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1 Glosario 

 

 

 BIZAGI/GO: Es una herramienta que le permite a las organizaciones ejecutar/automatizar 

procesos o flujos de trabajo, por medio de esta en el banco se ejecutan los créditos, en nuestro 

caso por medio de este se ejecutan los créditos de vivienda. 

 CDT: Es un contrato en virtud del cual la entidad financiera (depositario) puede servirse del 

dinero de los depositantes con cargo a restituirlo a estos al vencimiento del término pactado o 

mediante previo aviso. Se denominan depósitos a término aquellos en que se haya estipulado, 

en favor del banco, un preaviso o un término para exigir su restitución. Los plazos pueden ser 

de 30 días en adelante, siendo los más comunes los de 30, 60, 90, 180 y 360 días.  

 Captaciones: Dentro de esta se incluyen los siguientes productos, Cuenta corriente, cuenta de 

ahorros, CDTS de banco y líneas de negocio, carteras colectivas (fiduciaria +  valores 

Bancolombia) y captaciones en moneda extranjera. 

 Colocaciones: Venta de acciones o títulos valores entre el público. 

 Factoring: Operación consistente en la compra total o parcial de una empresa por parte de otro 

(denominado factor) que asume los riesgos relativos al cobro. El factor garantiza el pago de la 

cartera comprada en su vencimiento. 

 Intermediación: Situación en la cual las relaciones entre los agentes que tienen necesidad de 

financiación y los que tienen capacidad de otorgarla son indirectas 

 PIC: Allí es donde se hace él envió de toda la documentación para que sean ejecutados los 

procesos referentes a los diferentes créditos. 

 PGC: Plan de Gestión Comercial, son las metas establecidas para cada colaborador. 

 Solución Inmobiliaria: Es un portafolio de productos y servicios disponibles para todos 

aquellos que quieran adquirir una  vivienda o construirla. 

 Tamaño Comercial: CAPTACIONES entro de captaciones se incluyen los siguientes 

productos: Cuenta corriente, cuenta de ahorros, CDTS de banco y líneas de negocio, carteras 

colectivas (fiduciaria +  valores Bancolombia) y captaciones en moneda extranjera. + 

COLOCACIONES, En colocaciones se incluyen los siguientes productos: crédito de consumo, 

crédito hipotecario, cartera comercial (ordinaria + tesorería + fomento), cartera moneda 
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extranjera, cartera leasing, cartera de convenios (Factoring Bancolombia), cartera banca 

vehículos. 
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Resumen 

 

 

El 24 de Octubre de 2015  inicie mis labores en Bancolombia como aprendiz universitario 

apoyando la gestión en la Gerencia de Zona, en esta entidad estuve 6 meses, durante este periodo 

me desempeñe  como asistente del gerente de Zona, quien se encarga de direccionar la banca de 

pymes y personas a nivel  departamental; allí me asignaron unas labores como:  

 

Construcción y recepción de informes de venta semanales de los equipos comerciales de la red 

sucursales, así como el análisis y estrategias en informes con relación a los resultados del plan de 

gestión comercial 2015- 2016 de los colaboradores; Coordinación de las actividades propias de 

apoyo como asistente de gerencia en: Participación en los comités de gerencia, legalización de 

viáticos, solicitud en pedido de abastecimiento y recepción de clientes.  

 

En el banco existen colaboradores que trabajan en función de reemplazar a otros colaboradores 

cuando estos falten; estos se llaman supernumerarios; tuve la valiosa experiencia  de ser uno de 

ellos por así decirlo, realice dos labores totalmente ajenas a mí labor diaria, la primera fue ser 

informadora, quien se encarga de direccionar a los clientes hacia los respectivos departamentos, 

(Sufí, leasing, Solución inmobiliaria, Valores y Conciliación) ya que esta oficina es la encargada 

de estas áreas, aprendí un poco de cada área ya que al recepcionar personas, uno escucha y aprende 

de cada tramite al que se viene a esta oficina, por ejemplo: 

 

Sufí, es una marca Bancolombia que  se encarga de los préstamos para las personas que quieren 

adquirir un vehículo bien sea moto o carro, también prestan a jóvenes universitarios para estudiar; 

Leasing es para aquellos empresarios que desean adquirir maquinaria o terrenos; solución 

inmobiliaria es para todas aquellas personas que sueñan con adquirir una vivienda; Valores es un 

negocio especializado en la compra y venta de títulos valores, que asesora y realiza las operaciones 

en nombre propio o en favor de terceros.  

 

Conciliación es la área encargada de aquellas obligaciones que los clientes tienen dificultad  de 

atender, teniendo calidad, escucha, respeto e inclusión.  
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También me desempeñe como auxiliar de banca hipotecaria, podría decir que este cargo, fue un 

poco difícil de realizar, ya que no contaba con toda la instrucción necesaria para lleva a cabalidad 

esta labor, a pesar de esto, fue muy enriquecedor poder aprender nuevas cosas, esta labor requería 

más de  mí, ya que trataba con los sueños de las personas y el anhelo de tener su crédito para poder 

optar por su vivienda de la manera más rápida. 

 

De igual manera pienso que todas estas experiencias que tuve la fortuna de vivir en esta empresa 

dejaron muchas enseñanzas en mí, son este tipo de situaciones las que nos forman y nos permiten 

Crecer. 

 

Palabras Clave: Bancolombia, Solución Inmobiliaria, Colaboradores, Gerencia de zona, Clientes. 
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Introducción 

 

 

En este trabajo se podrá encontrar un informe detallado de las actividades realizadas en la Oficina 

Principal de Bancolombia Zona Meta, lugar donde labore los últimos 4 meses y me desempeñe 

como Asistente de Gerencia Zona Meta, para lo cual se describirán las funciones que realice, 

objetivos propuestos, aportes a la empresa y la formación profesional de manera práctica que recibí 

en dicho lugar. 

 

También se evidenciara lo más relevante del Grupo Bancolombia como su historia, misión, visión, 

valores corporativos, estructura organizacional, así como sus productos y servicios. 

 

BANCOLOMBIA es una entidad bancaria que ha estado al servicio de los colombianos durante 

140 años, en la actualidad está posicionado a nivel mundial como el quinto banco más sostenible 

del mundo y el primero en el continente Americano, gracias a su política medioambiental y social 

para la sostenibilidad del planeta; fue Incluido en el Robeco SAM sustainibility yearbook, (anuario 

de sostenibilidad), en el cual se destacan a las organizaciones de diferentes tipos y  tiene como 

objetivo dar a conocer internacionalmente las empresas con mejores prácticas orientadas a la 

sostenibilidad del medio ambiente, la economía y la sociedad.  

 

Bancolombia fue reconocido con prácticas como: BanCO2, sucursales sostenibles, la adhesión a 

los Principios de Inversión Responsable de la ONU, y está consolidado como el único banco 

colombiano en el Índice Global de Sostenibilidad del Dow Jones, entre otros. 
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Justificación 

 

 

Un profesional integral es un conjunto de elementos aprendidos que se van afianzando con la 

experiencia que pueda adquirir el estudiante en el proceso y como se desarrolla en este espacio; 

puede decirse que es la parte final del eslabón en el cual nos encontramos cada uno de nosotros al 

finalizar un proceso educativo; esta razón es uno de los principales motivantes para escoger una 

práctica profesional como opción de grado; este paso le permite al estudiante adquirir nuevos 

conocimientos, afianzar los que ya tiene y poder desarrollarse en un ámbito laboral. 

 

Bancolombia entidad reconocida a nivel mundial por múltiples servicios, productos y facilitador 

en las necesidades financieras de todos los colombianos; permite a gran número de estudiantes 

poder realizar sus prácticas empresariales para hacer parte en la finalización del proceso educativo 
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1. Objetivos 

 

 

1.1. Objetivo General. 

 

Consolidar los conocimientos adquiridos en la formación universitaria mediante la  práctica 

empresarial adquiriendo habilidades y  estrategias que permitan enriquecer el perfil de cada 

profesional. 

 

1.2.    Objetivos específicos. 

 

 Enfrentar retos y metas que se presentan en el medio, responder a estos de la manera más 

eficaz y profesionalmente. 

 Generar soluciones a los clientes que soliciten productos y/o servicios del área encargada. 

 

 

 

 

  



16 
 

2. Presentación de la empresa – Grupo Bancolombia zona Meta 

 

 

2.1.  Reseña histórica 

 

Han pasado 140 años desde el nacimiento del Grupo Bancolombia, una organización en la que 

hemos conservado, desde siempre, el propósito de ser un motor de desarrollo económico y social 

de los países en los que estamos presentes. 

 

Durante este tiempo, la innovación en la experiencia de los clientes ha sido una meta constante y 

son muchas las evidencias de nuestro trabajo en este sentido. Por ejemplo, en 1969 en el BIC 

ofrecimos al mercado la primera tarjeta de crédito en toda América del Sur y en 1985 pusimos en 

funcionamiento la red de cajeros electrónicos. 

 

En 1996 nuestra entidad fue pionera en el sistema financiero colombiano con la apertura de la 

primera Sucursal Virtual Personas. En 1999 inauguramos la Sucursal Virtual Empresas, la cual 

propició el primer sistema de pagos por Internet en Colombia; un año después, en 2000, 

presentamos la E-Card MasterCard, la primera tarjeta de crédito virtual en el país para realizar 

compras por Internet. En 2006 abrimos el primer corresponsal bancario en Colombia, un canal que 

ya se exportó a El Salvador, y con la APP, lanzada en 2012, hoy facilitamos más de 230 millones 

de transacciones al año. 

 

Ha sido una historia de innovaciones no solo en productos y servicios, también en la forma en que 

nos relacionamos con nuestros clientes, buscando aportar cada día más a la calidad de vida de las 

personas, siendo una Banca más Humana. 

 

GRUPO BANCOLOMBIA es un conglomerado de empresas financieras que ofrece un amplio 

portafolio de productos y servicios financieros en 10 países (Colombia, Panamá, El Salvador, 

Guatemala, Honduras, Perú, Costa Rica, Puerto Rico, Nicaragua e Islas Caimán) a una diversa 

base de entidades e individuos, cerca de 10 millones de clientes son atendidos en la actualidad por 

esta entidad. 
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En este momento el grupo Bancolombia cuenta con aproximadamente 10.000.000 clientes, 18.000 

proveedores, 35.000 empleados, 8.000 cajeros, 1.000 sucursales, 16.000 PAC, 5.000 

corresponsales bancarios y presencia en 10 países. (Junio 30, 2015). 

 

2.1.1 La Banca más Humana 

 

En el Grupo Bancolombia queremos generar relaciones de confianza a largo plazo con nuestros 

colaboradores, clientes y con la sociedad en general. Por eso, hemos basado nuestra labor en las 

siguientes premisas: 

 

 El colaborador es lo más importante para nosotros, es nuestro punto de partida. 

 La principal directriz en nuestro actuar: el respeto por la dignidad humana. 

 Tenemos una visión humanista para ser más sostenibles y obtener mejores resultados. 

 Ofrecemos las herramientas necesarias para permitir el logro de las metas personales y 

profesionales. 

 Atributos permanentes: la conversación, la escucha, el respeto al otro y el cumplimiento de 

los compromisos 

 

2.2. Misión 

 

Somos el mejor aliado de los clientes en la satisfacción de sus necesidades financieras. Proveemos 

una amplia gama de productos y servicios con innovación, eficiencia y amabilidad, y generamos 

valor a nuestros clientes, colaboradores, accionistas y a la comunidad.  (Bancolombia, 2016) 

 

2.3. Visión 

 

Ser una Organización comprometida con la excelencia, que satisface las necesidades financieras 

de los clientes, con soluciones integrales e innovadoras. (Bancolombia, 2016) 
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2.4. Nuestros Valores 

 

 Calidez: El compromiso que tenemos de crear experiencias gratas con todas las personas con 

las cuales nos relacionamos. 

 Cercanía: La convicción de reconocer al otro como ser humano, interesarnos por sus 

emociones, escucharlo y construir una relación de largo plazo.  

 Inclusión: Construir, con nuestras acciones, una banca en la que todos seamos importantes 

para hacer una sociedad justa y equitativa. 

 Respeto: Sensibilidad que reflejamos en nuestro comportamiento para situarnos en el lugar 

del otro, interesarnos por sus emociones, ser receptivos con sus necesidades y hacer de la 

confianza la base fundamental de nuestras relacione. (Bancolombia, 2016) 

 

2.5.  Estructura organizacional Grupo Bancolombia 

 

Mi labor en la entidad se ubica dentro de la Vicepresidencia de personas y Pyme, seguido de la 

Gerente Regional centro- Zona Meta, donde se encuentra mi área de trabajo como Asistente de 

Gerencia Zona Meta.    

 

Figura 1. Organigrama Grupo Bancolombia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Bancolombia, 2016. 
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2.6. Productos y Servicios 

 

Son los productos que el banco ha creado para satisfacer las necesidades de los clientes, contamos 

con la posibilidad de abrir cuentas, obtener tarjetas, créditos, leasing, seguros, hacer inversiones, 

giros, comprar y vender dólares; entre otros servicios que no solo van dirigidos a personas 

naturales, sino también a empresas. 

 

Figura 2. Productos y Servicios Bancolombia 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Grupo Bancolombia, 2016 

 

2.7. Canales al Servicio 

 

Bancolombia ha dispuesto gran número de canales, estos medios le prestan a los clientes y aliados 

un sin número de facilidades, al poder conectarse con el banco sin necesidad de ir a él; sirven como 

mediadores entre todas esas diligencias que hacemos de manera periódica y que muchas veces no 

tenemos el tiempo de realizar; estas cuentan con la misma seguridad que una sucursal física, están 

dispuestas para cada uno de nosotros a tan solo un clic, un toque  o marcar un número telefónico; 

miles de operadores y servicios están dispuestos para atendernos las 24 horas del día. 

 

Figura 3. Canales  Bancolombia 

 

 

 

 

 

Fuente: Grupo Bancolombia, 2016 
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3. Actividades realizadas dentro de la organización 

 

 

Como Asistente de Gerencia Bancolombia Zona Meta realice labores tanto administrativas como 

operativas. 

 

Entre lo que se destaca: 

 

 Asistir a los comité gerencial realizada por once (11) gerentes de Oficina en los cuales se 

tratan temas como los resultados de las sucursales y cada uno de los departamentos del 

banco, se analiza el plan de trabajo y nuevos proyectos. 

 Organizar capacitaciones dirigidas a asesores y cajeros. 

 Hice parte de la Fundación Bancolombia apoyando al líder de zona Villavicencio en las 

campañas Navidad, Escolar y Material didáctico. 

 Asistente de Gerencia centro – Zonal Meta. 

 Realice labores como Auxiliar Integral II en la parte de Banca Inmobiliaria para Crédito 

de Vivienda. 

 Realice labores de Informadora en la Oficina Principal Zona Meta. 

 

3.1. Contrato 

 

Contrato de aprendizaje universitario a término fijo por seis (6) meses, con apoyo de sostenimiento 

equivalente a 1´144.000 pesos mensuales. 

 

3.1.2. Funciones del Contrato 

 

Con el contrato se pacta una relación empleador empleado, en donde el estudiante fortalece sus 

conocimientos y aporta positivamente a la empresa con opción de ser contratado.  
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3.2. Evidencia de las actividades como Asistente de Gerencia  Bancolombia Zona Meta 

 

En este lapso de tiempo de las prácticas empresariales las actividades propuestas se encaminaron 

siempre al logro, en los que se tenía previsto la realización de informes, asistencia al Comité 

gerencial mensual que se realizaba en la entidad, la organización de Capacitaciones, apoyar y ser 

parte de la Fundación Bancolombia y demás que se presentaran. 

 

3.2.1.   Realización de Informes:  

 

En este informe se puede evidenciar el tamaño comercial y la gestión comercial del año 2015, con 

la cuales son medidas todas las oficinas a lo largo del año, en este podemos evidenciar el desarrollo 

de cada sucursal comparando el resultado de octubre en comparación con enero; el tamaño 

comercial es la suma de las captaciones (cuentas ahorro, cuentas corriente, CDT, líneas de negocio, 

líneas colectivas) más las colocaciones (créditos de consumo, créditos hipotecarios, cartera 

comercial, cartera moneda extranjera, convenios, cartera banca de vehículos y cartera  banca de 

empleados) y la gestión comercial es el 70% intermediación y 30 % comisiones de cada oficina, 

siendo la intermediación los recursos que captamos de los clientes. 

 

Figura 4. Informe regular mensual 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Realizada por el Autor 
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Los asesores y coordinadores de horario extendido, son colaboradores que se encuentran 

trabajando en  todas las sucursales de nuestra zona, a ellos semanalmente le pedimos un 

informe de ventas que vayan realizando, este debe ser enviado cada viernes al finalizar la tarde.   

 

La finalidad de este es poder evidenciar el progreso de nuestra zona, también poder darles a 

ellos al detalle lo que van haciendo al mes, con eso tienen una idea de cuánto deben alcanzar 

para lograr las metas; estas metas están establecidas para cada colaborador en un Plan de 

Gestión Comercial de acuerdo al rol que desempeñan y al tamaño de la oficina.  

 

Mensualmente a cada gerente que es el líder de la oficina se les envía un reporte de cómo sus 

colaboradores han estado trabajando cada mes. Al conglomerar todos los resultados semana 

tras semana, se les envía un posible resultado en cuanto al cumplimiento de su PGC. 

 

Figura 5. Ejemplo medición mediante PGC (Plan de Gestión Comercial) 

Fuente: Realizada por el Autor 
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3.2.2. Comité Gerencial: 

 

Mensualmente se hace un comité de gerencia al cual asisten los 11 gerentes de las oficinas, 

ejecutivos Senior, el gerente de conciliación, gerente de valores, gerente de leasing, ejecutivo de 

convenios, ejecutivos de SUFI, ejecutivos de gobierno, entre otros; en él se tratan temas como 

resultados de las sucursales, y de cada uno de los departamentos del banco, planes de trabajo y 

nuevos proyectos, novedades, etc… su duración es de 8am-12m y 2pm-6pm. En algunas ocasiones 

somos visitados por otros colaboradores del banco, como analistas y gerentes que tienen esta zona 

en su plan de trabajo pero que no pueden estar en ella todo el tiempo. 

 

3.2.3. Capacitaciones: 

 

Organizar capacitaciones, de estas no se puede hablar con una exacta periodicidad, simplemente 

son organizadas desde el eje central y se van disponiendo para todos nuestros colaboradores 

cuando sea necesario. En el tiempo que estuve organice la capacitación de tarjetas de crédito, y las 

de seguros CARDIF. 

 

3.2.4. Fundación Bancolombia: 

 

Hice parte de la fundación Bancolombia, esta tiene varios ejes, yo ayude a la líder de Villavicencio 

en toda la gestión de la campaña de navidad, la campaña escolar y la campaña de material 

didáctico; el 19 de diciembre hicimos la entrega de los regalos de navidad a un sector vulnerable 

de la ciudad de Villavicencio, estos regalos fueron aportados por todos los colaboradores de la 

zona.  

 

El 5 de marzo visitamos el municipio de San Carlos de Guaroa, con la ayuda de la gestora social 

hicimos la entrega de casi 300 kits escolares a los niños de una de las escuelas principales, este 

material fue aportado por todos los colaboradores del banco, pero para esta recolección se contactó 

una tienda de útiles escolares y se armó un kit para la facilidad de todos y el cumplimiento en las 

necesidades de los niños.  
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En la fundación también se maneja el eje del material didáctico, este material es un aporte que 

hace nuestra fundación a las demás fundaciones y entidades que lo soliciten, es material que se le 

entrega a cada colaborador para que este lo arme y lo devuelva así poder entregarle a mas grupos, 

entidades, fundaciones y sobre todo niños más posibilidades de aprender jugando. 

 

3.2.5. Otros:  

 

Como no solamente me desempeñé como asistente de gerencia sino también como auxiliar integral 

II en la banca inmobiliaria, e informadora alrededor de un mes, estuve en cada una de estas labores; 

en la banca inmobiliaria el movimiento es diferente ya que se atiende público y se gestiona todo 

lo relacionado con los créditos de vivienda; el proceso es el siguiente:  

 

Las personas buscan un proyecto  para la compra de su inmueble, bien sea financiado por 

Bancolombia o no, llegan  a la oficina y gestionan con la banca inmobiliaria todo lo necesario para 

adquirir su vivienda, dependiendo de su oficio se les pide una documentación para justificar los 

ingresos y la actividad que realizan; se les entregan 3 formatos del banco, el anexo de riesgo, para 

la vinculación del cliente, el formato de actualización y el formato de autorización de datos 

personales.  

 

El estudio para cada cliente dura 5 días donde se revisa la viabilidad de la documentación y la 

posibilidad de que el banco pueda prestar el monto solicitado por el cliente; cabe resaltar que el 

banco presta hasta el 70% del inmueble y el 30% es tratado con la constructora que corresponde a 

la cuota inicial. Este caso se monta en BIZAGI GO, esta herramienta nos permite validar toda la 

información con los analistas y validar que todo este correcto.  

 

Luego de haber estudiado y salir favorecido el cliente se le entrega un pre aprobado para que pueda 

consolidar con la constructora el inmueble; alrededor de un mes y medio teniendo dura el proceso 

de estudio del crédito, teniendo en cuenta que no haya ningún contra tiempo, ya que siempre 

existen pequeños inconvenientes que retrasan el proceso. En caso de ser negativa la respuesta y el 

cliente sale por el contrario desfavorecido se le envía la carta de negación, si es negado por 

inconvenientes como saldos pendientes o capacidad de endeudamiento, se le aconseja al cliente 
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traer paz y salvo y disminuir las deudas para que sea posible ayudarles nuevamente con el estudio 

del crédito; este se vuelve a montar y se espera obtener buenos resultados. 

 

Figura 6. Herramienta de Procesos BIZAGI GO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Aplicativo Bancolombia 

 

 

 

 

4. Aportes a la empresa y a su formación profesional 
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4.1 Aportes a la Empresa. 

 

Creación de la planilla de recepción de mercancía para el óptimo funcionamiento de la oficina. 

 

Figura 7. Plantillas Oficina 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Realizada por el Autor 

 

 

Creación de la planilla de seguimiento para los asesores y coordinadores de horario extendido 

Figura 8. Planilla Oficina 
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Fuente: Realizada por el Autor. 

 

4.2 Aportes en la Formación Profesional 

 

El manejo de información que era vital, sobre todo cuando pase al área de banca inmobiliaria 

ya que había que manejar formularios importantes que debían tener firma de los clientes, 

aprender a diligenciar formatos de vinculación, tomar pagares, manejar clientes y más que 

clientes sueños de los clientes, porque adquirir una vivienda es una parte fundamental en el plan 

de vida de una persona y es de gran importancia darle respuesta lo más pronto y 

profesionalmente posible. 
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Conclusiones 

 

 

La experiencia es una parte fundamental en la formación de un profesional integral, creo que es 

necesario, se podría decir fundamental el que cada estudiante pueda vivir una experiencia laboral, 

que le permita conocer este mundo, en el cual se adquieren responsabilidades irremplazables, que 

a pesar de su dificultad o la poca capacitación que tengamos para esta deben ser ejecutadas por 

que ya no es mostrar resultados para nuestro beneficio, sino para el beneficio de un número de 

personas que dependen de nosotros indirectamente. se adquiere madurez y un sinnúmero de 

conocimientos que hacen de cada uno de nosotros mejores en el proceso. 

 

Doy infinitas gracias a Bancolombia por hacerme un colaborador más y poder aprender más cada 

día, todos los días pude aprender algo nuevo y el hecho de desempeñarme en varios cargos me 

dejo ver los dos lados, hace un tiempo pensaba en lo diferente que eran las cosas, ya que siempre 

había estado del lado del cliente donde solo iba por mis productos, ahora siendo del lado del banco 

como colaborador pude ver el lado más humano del que siempre se habla, y pude ver como no 

solo los sueños de los colaboradores mueven el banco sino como cada uno de ellos le entrega el 

alma y hace de las aspiraciones de los que se acercan a ellos sus aspiraciones. 
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