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Glosario 

 

 

CASH: Departamento perteneciente a la Vicepresidencia del negocio empresarial y 

constructor, que ofrece opciones de liquidez a las empresas clientes como: pago de nómina, 

pago a proveedores, botón de pagos y convenios de recaudo. 

 

TABLERO DE CONTROL: Herramienta en Excel en la que se realiza el seguimiento de las 

cifras del negocio para la Vicepresidencia del Negocio Empresarial y Constructor. 

 

LIBRANZAS: Es un mecanismo de recaudo que permite descontar de nómina los dineros 

adeudados a Bancos o entidades comerciales. 
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Resumen 

 

 

Con el propósito de cumplir el requisito de opción de grado, me vinculé con el Banco Caja 

Social el 1 de Julio de 2015 bajo la modalidad de Contrato de Aprendizaje, en la entidad estuve 

6 meses como está estipulado, durante este período trabajé para la Vicepresidencia del Negocio 

Empresarial y Constructor, con la Gerencia de Gestión de Producto. 

 

Al trabajar para la gerencia de Gestión de Producto, tenía más de un jefe, entre ellos estaba el 

Gerente del departamento, el Gerente de Inteligencia de la información, el Gerente del Pasivo 

y la Gerente del Activo Empresarial y Constructor, esto se resume en funciones que se me 

asignaron de las diferentes áreas, entre las cuales se encontraban: el monitoreo y publicación 

diaria del activo, pasivo, desembolsos y cartera diferente de A para los gerentes de Gran y 

Mediana Empresa de nuestro negocio, actualizar las Radicaciones y Aprobaciones de créditos 

tanto empresariales como de construcción, llevar el control de los desembolsos mensuales de 

nuestro negocio, liquidar los incentivos de los gerentes, llevar a cabo la prospectación de 

clientes mediante herramientas dadas por el Banco como EMIS e Informa Colombia, actualizar 

el listado de proyectos con cupos financiados y proyectos VIPA (Vivienda de Interés Prioritaria 

para ahorradores), manejo, procesamiento y actualización de los resultados mensuales de la 

Vicepresidencia del Negocio Empresarial y Constructor. 

 

Gracias a esta experiencia y a las labores que se me asignaron, aprendí a trabajar bajo las 

exigencias de un superior, en este caso 4 superiores, a trabajar en equipo, y además de esto se 

me dio la libertad de crear y mejorar herramientas que son utilizadas a diario en la gerencia, 

también aprendí a trabajar bajo presión, con plazos estipulados y a tener confianza, defender y 

dar valor a lo que hago y a lo que sé. 

 

Palabras Clave: Tablero de Control, Activo, Pasivo, Gastos y Cash. 
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Introducción 

 

 

Este trabajo relata mi experiencia como aprendiz universitaria en el Banco Caja Social, en la 

Gerencia de Gestión de Producto para la Vicepresidencia del Negocio Empresarial y 

Constructor. 

 

Además describe las labores que se me asignaron como funcionaria del Banco, los aportes y 

experiencia que recibí de la entidad y los conocimientos que como profesional aporté al Banco. 
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1. Objetivos 

 

 

1.1. Objetivo General 

 

Propiciar una experiencia laboral fundamentada en los conocimientos y habilidades adquiridas 

a lo largo de mi proceso de formación profesional, adquiriendo además de esto conocimientos 

brindados por la entidad con la que generé el vínculo, con el objetivo de obtener herramientas 

para mi crecimiento personal y para fomentar el crecimiento de la organización. 

 

1.2. Objetivos Específicos 

 

 Adquirir experiencia laboral para futuras oportunidades de empleo. 

 Optar por título de Profesional en Negocios Internacionales. 

 Aprender a trabajar bajo las especificaciones de personal al mando. 

 Aprender a trabajar con plazos establecidos. 

 Aplicar los conocimientos y habilidades adquiridas en mi carrera profesional frente a los 

retos y exigencias que se presentan en la vida laboral. 
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2. Datos relevantes de la compañía 

 

 

2.1. Nombre 

 

Banco Caja Social.  

 

2.2. Sector de la empresa 

 

Financiero. 

 

2.3. Misión  

 

El Banco Caja Social es una empresa de la Fundación Social que mediante su actividad 

Bancaria busca contribuir en la superación de las causas estructurales de la pobreza para 

promover una sociedad justa, solidaria productiva y en paz, razón de ser de toda la 

Organización.  

 

2.4. Reseña histórica 

 

El Banco Caja Social comenzó el 1 de enero de 1911 como el Círculo de obreros junto con la 

Caja de Ahorros, la Caja de Ahorros fue una sección del Círculo, la cual se enfocaba en 

fomentar el ahorro de la clase obrera, con el objetivo de vencer las causas estructurales de la 

pobreza a futuro, este fue el deseo del Padre José María Campoamor, fundador y labrador de 

las políticas que se mantienen hasta hoy en el Banco. 

 

En 1972 la Caja de Ahorros cambió su razón social por la de Caja Social de Ahorros, siguiendo 

con los lineamientos dictados por el Padre Campoamor de atender a los sectores populares de 

estratos medios y bajos que otras entidades del sector financiero no atendían, este nicho de 

mercado fue el que le dio al Grupo Social el prestigio del que goza hoy en día, ya que la Caja 

a pesar de buscar el progreso de la población vulnerable, nunca tuvo una función asistencial, 

es decir, que no donaba ni regalaba el dinero, sino que ofrecía unas tasas muy bajas para 

fomentar el trabajo. 
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En 1984 deja de ser el Grupo Social para convertirse en la Fundación Social, la cual estaba 

compuesta por el Banco Caja Social BCSC, Colmena Seguros BCSC, Deco Construcciones 

BCSC y otros. 

 

En el 2005 se fusionan Colmena Seguros Con Banco Caja Social BCSC, para dar inicio a Banco 

Caja Social (BCS) los cuales tenían capacidades y fortalezas complementarias, que llevaron a 

la entidad a convertirse en un Banco más sólido y competitivo en el mercado financiero. 

 

2.5. Portafolio de productos y servicios 

 

Cuentamiga, Cuenta de Ahorro, Cuenta Corriente, Crédito de Vivienda, Crédito Rotativo, 

Crédito de Libranza, Crédito de Libre Inversión, Compra de Cartera, Póliza de Hogar, 

Microfianza, Crédito para Capital de Trabajo, Crédito para Maquinaria y Equipo, Cuenta 

Corriente Empresarial, Cupo de Sobregiro y Canje, CDT, Pago de Proveedores, Pago a 

Pensiones, Nómina, Débito Automático, Cupo de Crédito Empresarial, Tarjeta de Crédito 

Empresarial, Crédito de Tesorería, Cartera Ordinaria (Inversión y Capital de Trabajo), CDT 

Desmaterializado, Giros, Compra y Venta de Divisas, Cartas de Crédito de Importación, 

Crédito Constructor, Crédito Pre-operativo, Cupo de Venta y Portafolio de Créditos 

Hipotecarios. 
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3. Contrato 

 

 

3.1. Tipo de contrato 

 

Contrato bajo la modalidad de aprendiz universitario por 6 meses, con un apoyo de 

sostenimiento equivalente a 1 SMLV. 

 

3.2. Funciones específicas del contrato 

 

 Apoyar la realización de las funciones de la Gerencia de Gestión de Producto, la cual se 

divide en: La Gerencia del Activo Empresarial y Constructor, La Gerencia del Pasivo 

Empresarial y la Gerencia de inteligencia de la información.  

 Monitorear, controlar y publicar las cifras diarias de Captación, Cartera, Desembolsos y 

Cartera diferente de A de los gerentes de la vicepresidencia. 

 Tareas mensuales como ejecución de gastos, liquidación de incentivos, liquidación de 

concursos, actualización de Frech II, actualización de listados de cupos de Venta y 

Proyectos VIPA. 

 Tareas extra como presentaciones de bases de datos específicas para presentaciones, 

instructivos para manejo de herramientas nuevas, e información solicitada por la 

Vicepresidencia. 
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4. Gestión del cargo 

 

 

4.1. Posición del cargo 

 

Ilustración 1. Estructura Organizacional de la Vicepresidencia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Organigrama diseñado por el autor. 

 

4.2. Funciones específicas del cargo 

 

TABLERO DE CONTROL (Gerencia de Inteligencia de la Información). 

El tablero de control de la Vicepresidencia del Negocio Empresarial y Constructor, es una 

herramienta en Excel en la que se publican las cifras de la captación, la cartera, los 

desembolsos, la cartera no calificada en A y las radicaciones y aprobaciones de créditos para 

cada uno de los gerentes de Mediana Empresa, Gran Empresa y Constructor, para así poder 

obtener las cifras generales de la Vicepresidencia, esta herramienta debe ser actualizada a 

diario, sin embargo la captación tiene 1 día de caída, la cartera y los desembolsos tienen 2 días 

de caída y las radicaciones y aprobaciones se actualizan semanalmente. 
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El tablero de control se alimenta de las cifras publicadas en el DATAWAREHOUSE, las cuales 

deben descargarse, procesarse y publicarse antes de las 10:00 a.m. Con el objetivo de utilizarse 

como herramienta para la toma de decisiones. 

 

ACTUALIZACIÓN DE DESEMBOLSOS (Gerencia de Gestión de Productos). 

Los desembolsos se manejan a través de una herramienta en Excel, la cual debe ser publicada 

mensualmente. 

 

Los desembolsos de descargan del DATAWAREHOUSE y se relacionan con la base de 

clientes empresariales para saber los datos exactos acerca del gerente al que le pertenecen, si 

el desembolso pertenece a un saldo de cartera que se desembolsa continuamente, la fecha y la 

regional a la que pertenecen, para de esta manera poder comparar con el presupuesto que le 

corresponde a cada sucursal y poder tomar las acciones correspondientes. 

 

Los desembolsos se cargan mensualmente y se dividen en Mediana Empresa, Gran Empresa y 

Constructor, la cifra total va al archivo de seguimiento a la vicepresidencia. 

 

Ilustración 2. Desembolsos

 

Fuente: Pantallazo tomado por el autor. 
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EJECUCIÓN DE GASTOS (Gerencia de Inteligencia de la Información). 

La ejecución de los gastos de la Vicepresidencia debe hacerse mensualmente, se liquida el mes 

anterior antes del 10 del mes actual. Los gastos se encuentran establecidos por códigos según 

los Centros de Costo, entre los que podemos encontrar: Bogotá, Sucursales, Cash, Constructor 

y la Vicepresidencia, además se organizan por cuentas dependiendo del destino del dinero, 

entre la cuentas podemos encontrar, Relaciones Públicas, Relaciones Institucionales, Pasajes 

Aéreos, Pasajes Terrestres, Alojamiento, Manutención, Gastos de Representación, Soporte de 

Oficina, Merchandising, Gastos Legales y otros. 

 

Para la ejecución de los gastos, deben descargarse los valores según cada cuenta de la 

plataforma SAP, al tener todas las cuentas descargadas, deben cargarse en el Archivo: 

Ejecución de Gastos, en este las cuentas deben desglosarse para cada Centro de Costo. La 

ejecución de los gastos mensuales no debe sobrepasar el presupuesto asignado para cada 

cuenta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Pantallazo tomado por el autor 

Ilustración 3. SAP 
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LIQUIDACIÓN DEL PLAN DE INCENTIVOS (Gerencia de Gestión de Productos). 

Mensualmente todos los cargos que sean de nivel comercial reciben incentivos de acuerdo a su 

función, esto con el fin de promover el cumplimiento e incluso superar las metas propuestas. 

Los incentivos acogen a los Gerentes del Negocio y a sus Ejecutivos, a los Directores del 

Activo, y a los Especialistas Senior y Junior de CASH. 

 

Los incentivos se liquidan en una Herramienta en Excel en la que se encuentran todas las 

variables medibles de la vicepresidencia, cada variable cuenta con una puntuación asignada, al 

final del mes para incentivar, los funcionarios deben contar con un total de 100 o más puntos, 

los cuales determinarán qué porcentaje de su sueldo se les dará como incentivo. 

 

Ilustración 4. Incentivos 

 

Fuente: Pantallazo tomado por el autor. 

 

ACTUALIZACIÓN DE LA CONVENCIÓN (Gerencia de Gestión de Productos). 

La convención es un derecho adquirido de los cargos comerciales que hayan tenido un buen 

desempeño a lo largo del año, que consta de un viaje de relajación, esparcimiento y aprendizaje 

a Cartagena el cual se lleva a cabo en enero de todos los años. 

 

Para calificar es necesario contar con un promedio anual superior a los 100 puntos en el archivo 

de incentivos, llevar más de 6 meses en el cargo comercial y no haber cambiado de cargo así 
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sea entre cargos comerciales, debido a que cada cargo se liquida de manera diferente, para 

efectos de liquidar la convención se utiliza una herramienta en Excel en la que se cargan 

mensualmente las ejecuciones de los funcionarios comerciales, esta debe ser publicada 

mensualmente para que los funcionarios conozcan sus puntos. 

 

LIQUIDACIÓN DE CONCURSOS (Gerencia de Gestión de Productos y Gerencia del 

Activo Empresarial y Constructor). 

Además de los incentivos y las convenciones, la Vicepresidencia del negocio propone 

esporádicamente concursos para premiar a los Gerentes que cuentan con buenas cifras y para 

motivar el crecimiento de los que no, este tipo de concursos va dirigido específicamente a los 

Gerentes de Gran y Mediana Empresa y Gerentes Constructores, además de sus respectivos 

ejecutivos los cuales tienen una asignación del 10% de lo que ganen sus gerentes. 

 

Según el negocio al que pertenezcan los gerentes se proponen las variables a tener en cuenta, 

es decir a la Media Empresa la variable que más se le Incentiva es el Activo (saldo de cartera), 

a la Gran Empresa es el Pasivo (captación) y a los Constructores los desembolsos. 

 

PROCESOS DE AUDITORÍA (Gerencia del Activo Empresarial y Constructor). 

En reiteradas ocasiones, en la ejecución de las operaciones diarias se encuentran procesos que 

no se ejecutan según el reglamento, en estas ocasiones era parte de mi tarea conocer el proceso 

en escrito y en operación normal, para dar a conocer los inconvenientes que originaban las 

faltas al reglamento y poder dar solución, tanto como modificando los procedimientos, o 

modificando la norma facilitando la ejecución de las operaciones. 

 

SEGUIMIENTO MENSUAL A LA VICEPRESIDENCIA (Gerencia de Gestión de 

Producto). 

El seguimiento mensual a la Vicepresidencia se hace en archivos de Excel, que son publicados 

para toda la vicepresidencia y que se alimentan entre sí, el archivo base son los Portafolios de 

la Banca Empresarial, los cuales contienen todas la variables que maneja nuestra 

Vicepresidencia, los Portafolios alimentan la Base de Resultados, en la cual se encuentran las 

variables principales que se encuentran especificadas en este archivo según los requerimientos 

de la Vicepresidencia y por último estos 2 archivos alimentan el Seguimiento a los 

ViceRegionales, que son las cifras mensuales totales de las ejecuciones que se dan en la 
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Vicepresidencia las cuales se agrupan semestralmente para compararse con el semestre 

anterior. 

 

Ilustración 5. Portafolios BE 

 

Fuente: Pantallazo tomado por el autor 

 

MARCACIÓN DE CLIENTES (Gerencia de Inteligencia de la Información). 

La marcación de clientes es una actividad que se realiza a diario y consiste en enviar a la 

vicepresidencia de sistemas un formato en el que se relacionan clientes nuevos adquiridos por 

los gerentes, con los cuales es posible una futura vinculación, esta marcación debe hacerse 

antes de que el gerente radique un crédito con el cliente o le haga apertura de alguno de los 

productos del Negocio Empresarial, para que las cifras sean cargadas a nuestra vicepresidencia. 

 

ACTUALIZACIÓN DE FRECH II (Gerencia del Activo Empresarial y Constructor). 

Frech II es el listado de los proyectos de construcción que el Banco financia actualmente, entre 

estos proyectos, se encuentran proyectos de empresas de construcción de gran prestigio que 

son “Proyectos Financiados”, están también proyectos que por ser para estratos 1 y 2 se les 

otorga una tasa de interés menor que a los proyectos ordinarios, estos son “Proyectos con cupos 

de Venta” y proyectos de tipo VIS (Vivienda de Interés Social) y VIPA (Vivienda de Interés 

Prioritaria para Ahorradores”, este listado es indispensable para los desembolsos continuos, y 

se alimenta del DATAWAREHOUSE y de listados que nos proporciona el ministerio de 

vivienda. 
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PROSPECTACIÓN DE CLIENTES (Gerencia de Inteligencia de la Información). 

El Gerente de Inteligencia de la Información es el encargado de la asignación de clientes a los 

respectivos gerentes, de la depuración de clientes que no han adquirido nuevos productos y es 

autónomo de cambiar los clientes de portafolio si así lo considera necesario. 

 

Para la prospectación de clientes el Banco cuenta con el apoyo de terceros los cuales nos 

proporcionan unas plataformas con toda la información de empresas a nivel Nacional, según el 

sector en el que operan y los ingresos que tienen, teniendo en cuenta que para una empresa ser 

atendida por nuestro negocio debe contar con unas ventas anuales superiores a los 20.000 

SMLV. 

 

Entre los proveedores se encuentran Informa Colombia que es especialista en informes 

específicos por empresa y EMIS que se especializa en análisis sectoriales, todo lo relacionado 

con los proveedores estaba a mi cargo, las facturas, la comunicación con los representantes de 

los proveedores para cualquier inquietud, la asignación de usuarios de cualquiera de las 

plataformas a los funcionarios del Banco que las requieren y la capacitación de los mismos 

para su uso, además de la ejecución de las prospectaciones regionales que estaban a mi cargo. 

 

Ilustración 6. EMIS 

 

Fuente: Pantallazo tomado por el autor. 
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GENERACIÓN DE INFORMES (Gerencia de Gestión de Producto). 

Generar informes a solicitud de los integrantes de la gerencia, con la información con la que 

cuento como practicante. 

 

ENTREGA DE INVENTARIOS (Gerencia de Inteligencia de la Información). 

Anualmente a la vicepresidencia se le hace entrega de un inventario de obsequios, estos 

obsequios están a disposición de los gerentes y se les hace una entrega trimestral con el fin de 

incentivar sus relaciones comerciales. 

 

Además de las entregas trimestrales en diciembre se hace entrega de obsequios de mayor 

cuantía a las 3 principales empresas de cada gerente, para esto era necesario que los gerentes 

me enviaran un correo con un formato en el que se especificaba: el cliente, es decir la empresa, 

el monto de dinero que maneja con nosotros, la dirección del lugar a donde deben ser enviados 

los obsequios, la persona a la que se le iba a hacer entrega y que obsequios consideraba el 

gerente que eran pertinentes según la relación comercial con la empresa, después de esto era 

necesario conseguir la aprobación de los Gerentes Regionales y seguido a esto, se enviaba la 

comunicación a Enlace Logístico para la respectiva entrega. 

 

Enlace logístico es la empresa con la que se contrata la tercerización del manejo del inventario 

y la entrega del mismo tanto en Bogotá como en las sucursales fuera de la ciudad. 

Las comunicaciones con la respectiva autorización deben ser enviadas antes de las 4:00 p.m. 

para que se haga entrega el mismo día en Bogotá y tienen un plazo hasta las 5:00 p.m. del día 

siguiente para las entregas fuera de Bogotá. 

 

Ilustración 7. Merchandising 

 

Fuente: Pantallazo tomado por el autor 
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4.3. Recursos para desarrollar el cargo 

 

Los recursos con los que se cuenta para el cargo son principalmente los conocimientos y 

supervisión de quienes están a cargo, para de esta manera aprender a desarrollar las labores, 

nunca es solicitada ninguna tarea que uno desconozca o en su defecto se da el acompañamiento 

de quien requiere el trabajo. 

 

Además para el ejercicio de mis funciones ya estaban establecidas previamente las 

herramientas con las que se ejecutan, sólo que como practicantes se nos otorga la libertad de 

hacerle mejoras y automatizar ciertos archivos que con nuestros conocimientos pueden hacerse 

más eficientes. 

 

Por otro lado para mis labores diarias contaba con: 2 líneas telefónicas, 2 escritorios y 2 equipos 

de cómputo, con acceso a internet, scanner, fax e impresora. 

 

4.4. Indicadores para medir la gestión realizada 

 

Para la medición de mi gestión se tuvieron en cuenta variables cuantitativas como: puntualidad 

y asistencia, compromiso, responsabilidad, eficiencia, comunicación y entusiasmo. 
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5. Aportes de la gestión realizada 

 

 

5.1. Impactos de la gestión 

 

Fui facilitadora de las labores que corresponden a los funcionarios de mi área. Entre los logros 

alcanzados, automaticé archivos de información que contienen todas las cifras del negocio, 

entre estos los Portafolios de la Banca Empresarial y El seguimiento a los ViceRegionales, 

además generé controles en archivos complementarios que requerían de revisión continua, para 

encontrar los desfases de manera inmediata. 

 

Realice basada en la idea de mi jefe y en los objetivos y políticas del Banco, el presupuesto 

para el 2016 de nuestra vicepresidencia, el cual incluye las metas para los Gerentes 

Empresariales y Constructores, el proyecto fue aprobado y estuvo listo para poner en Marcha 

para el año 2016. 

 

5.2. Cuellos de botella 

 

Para el ejercicio de mis funciones siempre conté con las herramientas y la oportuna 

capacitación, uno de los obstáculos para mi desempeño más allá de la eficiencia en la 

realización de mis labores, es el estar bajo el mando de 3 jefes con ideas y requerimientos 

diferentes, además de que cada quién en el afán por cumplir con sus labores demandaban de 

mí más del tiempo acordado. 

 

5.3. Solución a los cuellos de botella 

 

La solución a este obstáculo era priorizar las labores más importantes y dar cumplimiento a los 

plazos estipulados. 
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Conclusiones  

 

 

Las prácticas profesionales se despliegan en una relación Gana – Gana, en donde tanto una 

entidad determinada se ve beneficiada por nuestros conocimientos, tiempo y entrega, y al 

mismo tiempo nosotros como estudiantes recibimos una experiencia formadora, en la cual 

adquirimos las destrezas y enseñanzas necesarias para desenvolvernos en el ámbito laboral. 

 

Para desenvolverse en el ámbito laboral es necesario tener en cuenta que no sólo es importante 

contar con conocimientos teóricos y prácticos, si no poner en prácticas las destrezas, aptitudes 

y valores con los que cada uno de nosotros cuenta. 

 

Podemos permitirnos elegir entre todos los conocimientos obtenidos en nuestra carrera, 

aquellos parámetros que consideramos se adecuan más a la realidad actual, esto nos diferencia 

de un técnico, como profesionales estamos comprometidos a crear. 

 

Como aprendiz universitario, se tiene la oportunidad de dar a conocer la calidad de la 

universidad, dejando puertas abiertas para nuestro futuro y el de nuestros colegas. 

 

Es indispensable tener disposición para el aprendizaje, paciencia y estar abierto a la 

comunicación, debido a que la principal herramienta que tenemos a la hora de enfrentarnos a 

un cargo que desconocemos, son los conocimientos de quienes nos dirigen. 
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Recomendaciones 

 

 

Además de los conocimientos adquiridos en la carrera es recomendable tener aptitudes que nos 

diferencien y nos den un valor agregado como profesionales. 

 

Gozar de pensamiento crítico nos dará la oportunidad de tener respuestas y soluciones 

alternativas a las problemáticas y exigencias actuales. 

 

Cuando nos encontramos en el ámbito laboral, nos damos cuenta que pudimos haber sacado 

mucho más provecho de las enseñanzas obtenidas durante la carrera, por eso recomiendo ser 

más consciente de las exigencias que tiene el mundo laboral, para que como estudiantes las 

futuras generaciones se comprometan con el aprendizaje y con la herramienta que la 

universidad es, no sólo para formarnos profesional si no integralmente. 
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