OTEC JCCD LTDA
SERVICIOS DE CAPACITACION

Cajero Bancario y Comercial

Modalidad: Asincrénico

Duracion total: 50 horas

Objetivo general

Capacitar a los participantes en la operacion integral de cajas bancarias y comerciales,
fortaleciendo sus competencias técnicas, normativas, tecnologicas y de atencién al cliente
para gestionar transacciones financieras, controlar flujos monetarios y brindar un servicio
seguro, confiable y orientado a la satisfaccion de los usuarios.

Objetivos especificos

Comprender el funcionamiento del sistema financieroy comercial chileno, asi como la
normativa que regula las operaciones de caja.

Ejecutar correctamente los procedimientos de apertura, operacion, controly cierre de
caja, aplicando estandares de seguridad y trazabilidad.

Gestionar distintos medios de pago, depdsitos, transferencias, recaudaciones vy
operaciones financieras de acuerdo con protocolos institucionales.

Utilizar herramientas tecnoldgicas, sistemas de caja, plataformas ERP, POS vy
aplicaciones bancarias para el registro y control de transacciones.

Identificar riesgos operacionales, fraudes y errores transaccionales, aplicando
medidas preventivas y correctivas.

Desarrollar habilidades de comunicacién, servicio al cliente y resolucién de conflictos
para ofrecer una experiencia de atencién de alta calidad.

Aplicar principios de ética, confidencialidad y proteccidon de datos en la gestion de
informacién financieray comercial.

Modulos de aprendizaje

MODULO 1: Fundamentos del Sistema Financiero, Comercial y Marco Normativo

Roly funciones del cajero bancario y comercial.

Estructura del sistema financiero chileno.

Instituciones reguladoras y fiscalizadoras.

Normativa aplicable a operaciones de caja.

Principios basicos de contabilidad y registro de transacciones.

Conceptos de ingresos, egresos, saldos y conciliacion.
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e Documentacion tributariay financiera.

e Boletas, facturas y comprobantes electrénicos.

e Proteccion de datos personales y confidencialidad.

o Etica profesionaly responsabilidad en el manejo de valores.

e Prevencion del lavado de activos y financiamiento ilicito.

e Derechos del consumidor financiero.
MODULO 2: Operaciones de Caja, Manejo de Efectivo y Control Transaccional

e Procedimientos de apertura de caja.

e Fondos inicialesy arqueo de apertura.

e Recepcidny pago de dinero.

e Manejo de efectivo, monedas y documentos valorados.

e Depébsitos, giros y recaudaciones.

e Transferencias electronicas y medios de pago digitales.

e Cheques, vales vista y otros instrumentos financieros.

e Registro de operaciones en sistemas de caja.

e Controldocumentaly respaldo de transacciones.

e Arqueos parcialesy control de diferencias.

e Procedimientos de cierre de caja.

e Cuadraturay conciliacién diaria.

e Elaboraciéon de informes y reportes operacionales.
MODULO 3: Tecnologia, Seguridad Operacional y Prevencién de Riesgos

e Sistemas de cajay plataformas transaccionales.

e Uso determinales POSy medios electrénicos de pago.

e Herramientas ERP y sistemas de gestién comercial.

¢ Plataformas bancarias y canales digitales.

e Seguridad de la informaciény ciberseguridad basica.

e Controlde accesosy perfiles de usuario.

e Riesgos operacionales en procesos de caja.
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e Deteccidn de billetes falsos y documentos adulterados.
e Prevencion de fraudes financieros y digitales.

e Gestidn de contingenciasy protocolos de emergencia.
e Trazabilidad y auditoria de operaciones.

e Buenas practicas de control interno.

MODULO 4: Atencién al Cliente y Excelencia en el Servicio
e Principios de calidad de servicio.

e Experiencia del cliente en servicios financieros y comerciales.
e Comunicacion efectivay escucha activa.

e Técnicas de atencion presencial, telefonicay digital.

e Gestion de reclamosy consultas.

e Manejo de clientes dificiles y situaciones complejas.

e Técnicas de resolucion de conflictos y desescalamiento.

e Empatia, asertividad e inteligencia emocional.

e Fidelizaciény orientacidn al cliente.

¢ Indicadores de calidad de servicio.

¢ Imagen profesionaly conducta organizacional.

MODULO 5: Integracion Operativa y Gestion Profesional del Cajero
e Integracién de procesos bancarios, comerciales y administrativos.
e Coordinacion con areas de tesoreria, contabilidad y servicio al cliente.
¢ Indicadores de desempeno del cajero.

e Productividad, precisidény control operacional.

e Gestidon deltiempoy organizacién del trabajo.

e Procedimientos de auditoria y fiscalizacion.

e Cumplimiento normativo y control documental.

e Simulacién integral de operaciones de caja.

¢ Resolucidon de casos practicos y escenarios reales.
e Buenas practicas laborales y desarrollo profesional.
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e Competencias para la empleabilidad en instituciones financieras y comerciales.
Meta de Aprendizaje

Al finalizar el curso, el participante sera capaz de ejecutar de manera eficiente, segura y
conforme a la normativa vigente las operaciones propias de caja en instituciones financieras,
comerciales y de servicios. Asimismo, desarrollara competencias para administrar efectivo y
medios de pago, controlar procesos transaccionales, utilizar plataformas tecnoldgicas de
gestion, prevenir riesgos operacionales y entregar una atencién al cliente de excelencia,
contribuyendo al cumplimiento de los objetivos comerciales y de servicio de la organizacion.

Metodologia del Curso Asincrénico

El curso se desarrollara completamente en modalidad asincrénica, a través de una plataforma
virtual de aprendizaje (LMS), disponible las 24 horas del dia durante el periodo establecido.
Esta modalidad permite al participante avanzar a su propio ritmo, accediendo a los materiales
y actividades desde cualquier dispositivo con conexion a internet.

1. Estrategia de Aprendizaje

El proceso formativo se centra en el aprendizaje autonomo y flexible, donde cada participante
gestiona su tiempo de estudio de acuerdo con su disponibilidad. La metodologia combina
distintos recursos pedagoégicos digitales que promueven la comprension, analisis y aplicacién
practica de los contenidos.

2. Recursos Didacticos

e Lecturas guiadas: Materiales tedricos descargables y disefiados con lenguaje claro,
esquemasy ejemplos practicos.

e Presentaciones interactivas: Diapositivas con resumenes de conceptos clave y
ejercicios de reflexion.

e Videos de apoyo: Material audiovisual breve y complementario, orientado a reforzar
los contenidos principales de cada modulo (sin incluir clases explicativas grabadas).

e Casos practicos: Situaciones reales o simuladas que permiten aplicar los
conocimientos adquiridos.

e Foros de participacion: Espacios asincrénicos para el intercambio de ideas 'y
resolucion de dudas, moderados por el tutor.

3. Rol del Tutor

El tutor o facilitador cumple un rol de acompafamiento y orientacién, respondiendo consultas
en foros o mensajeria interna de la plataforma. Asimismo, entrega retroalimentacién
personalizada sobre las actividades evaluativas y fomenta la participacién activa del
estudiante.

4. Evaluacion del Aprendizaje
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La evaluacion es continua y formativa, con instrumentos que valoran tanto la comprensién
tedrica como la aplicacion practica:

e Cuestionarios en linea por médulo.
e Actividades practicas o estudios de caso.
e Evaluacioén final integradora.

La aprobacion del curso requerira una nota minima de 4.0 (en escalade 1.0 a 7.0) y un avance
total del 100 % en los contenidos.

5. Seguimiento y Soporte

El sistema registra automaticamente el progreso, tiempo de conexidn y resultados obtenidos
por cada participante. En caso de dificultades técnicas, el estudiante podra contactar al
soporte académico o técnico mediante correo electrénico o chat interno.

6. Cierre y Certificacion

Una vez completadas todas las actividades, el participante podra descargar su certificado
digital de aprobacién desde la seccidn correspondiente de la plataforma, con validez oficial
emitida por OTEC JCCD LTDA.
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