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Formacion técnica para
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PROGRAMA FORMATIVO

Resultado esperado
El curso entrega conocimientos técnicos para AI fl na I 1Za r, el
desempefiarse en cajas bancarias y comerciales, estu d ia nte pOd ré

abordando el sistema financiero, apertura y operacién de
caja, reconocimiento de dinero, transacciones, cuadratura
y atencion al cliente.

Propésito formativo

Desarrollar competencias para operar una caja de forma
ordenada y segura, ejecutar transacciones habituales,
reconocer elementos de seguridad del dinero, cuadrar
operaciones y brindar una atencién profesional al cliente.

¢A quién esta dirigido?

Personas interesadas en desempefiarse como cajeros en
instituciones bancarias, financieras, comercios, retail y otras
organizaciones que operen sistemas de caja y medios de
pago.

OTEC Servicio Nacignal LIJ'LJ'I
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Comprender la estructura basica del sistema
financiero chileno.

Aplicar procedimientos de apertura y operacién de
caja.

Reconocer billetes, monedas y sus principales
elementos de seguridad.

Procesar depésitos, pagos y medios de pago
habituales.

Realizar cuadratura y respaldo de transacciones.

Aplicar técnicas de comunicacién y atencién al
cliente.

Operar conceptos bésicos de gestion de punto de
venta.
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CAPAC ITAC I 0’ N ESTRUCTURA CURRICULAR
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MALLA CURRICULAR

Modulos iniciales

MODULO 1 Sistema financiero en Chile

e Sistema financiero y principales actores.
e Banco Central de Chile.
e Instituciones supervisoras y marco general.

MODULO 2 Apertura y normas generales de caja

Normas generales de caja.
Transacciones de caja.

Apertura, preparacion y control inicial.
Orden y resguardo del puesto de trabajo.

MODULO 3 Reconocimiento de billetes y moneda nacional

Billetes vigentes y denominaciones.
Billetes mutilados y falsos.
Elementos de seguridad.

Ordenamiento y manejo seguro de efectivo.
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Moédulos de profundizacion

MODULO 4 Transacciones de recepcidn, depésitos y pagos

Cuentas corrientes.

Cuentas de ahorro a plazo y vista.
Vales vista y depésitos a plazo.

Tarjetas de crédito y otras operaciones.

Créditos: nociones generales.

MODULO 5 Cuadratura de caja

Conceptos de cuadratura.

Totales cuadrados y no cuadrados.
Deteccién de diferencias.

Respaldos de las transacciones de caja.

MODULO 6 Atencioén al cliente

Atencién orientada al servicio.

Comunicacién verbal y no verbal.

Tipos de comunicacién y clientes.

Manejo de situaciones y técnicas de atencién.
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Moédulos de profundizacion

Gestién de punto de venta

e Manejo basico de terminales de pago.
e Operaciéon de maquina Transbank.
e Buenas practicas de seguridad y servicio.
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CAPAC ITAC I 6 N METODOLOGIA Y CERTIFICACION
LABORAL

EXPERIENCIA DE APRENDIZAJE

Aprender comprendiendo y aplicando

La metodologia combina explicacién guiada, analisis de situaciones, actividades practicas y resolucion de casos. El
aprendizaje se orienta a comprender los contenidos del curso y aplicarlos en escenarios vinculados al trabajo real.

01- METODOLOGIA 02 - APLICACION

Clases online en vivo Aprender haciendo

Explicaciéon docente, ejemplos aplicados, participacién y resolucién Ejercicios de apertura, recepcién de pagos, reconocimiento de

de consultas en tiempo real. efectivo, registro de operaciones, cuadratura y atencién simulada de
clientes.

03 - AULA VIRTUAL 04 - INTEGRACION

Recursos incluidos Caso practico final

Acceso a clases grabadas, material de apoyo, contenidos del curso, Caso practico final de una jornada de caja que integra operacion,

notas y asistencia. medios de pago, cuadratura, seguridad y atencién al cliente.

Evaluacién Requisitos de aprobaciéon

Evaluaciones de proceso, ejercicios practicos, actividades aplicadas y Cumplimiento de los requisitos académicos definidos por IC

resolucién de un caso final relacionado con los contenidos del curso. Capacitacion Laboral para la aprobacién del programa.

Certificacion

Certificado digital de capacitacién con cédigo QR de validacién, sujeto al cumplimiento de los requisitos académicos definidos.
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