Acta N° 25 de Fecha 21/0CT./2022

RESOLUCION N° MR (0
CREDITO AGRICOLA DE HABILITACION
Consejo Directivo

POR LA CUAL SE APRUEBA EL DOCUMENTO DENOMINADO “MANUAL

DE FUNCIONES Y PERFILES DE LA GERENCIA DE SERVICIOS”,

PRESENTADO POR LA GERENCIA ADMINISTRATIVA Y LA

COORDINACION DEL MECIP. VISTO: El Exp. N° 007469/2022, originado por

el Lic. Oscar Nifiez — Gerente Administrativo def CAH y la Lic. Andrea Fleitas —

Coordinacion del MECIP, en el cual presentan la “Solicitud de aprobacién del

Manual de la Gerencia de Servicios”; y, CONSIDERANDO: Que, segun lo

manifestado en el citado expediente: “...Nos dirigimos a usted y por su

intermedio al Consejo Directivo, a fin de solicitar la aprobacion del Manual de

Funciones de la Gerencia de Servicios, para dar continuidad al cumplimiento

de las exigencias de los organismos de control externos. Todos los Manuaies

fueron elaborados por la Gerencia de Servicios y acompafados a lo largo del
trabajo por la Coordinacién del MECIP..."; Que, se cuenta con el dictamen N.°

291/2022 de la Asesoria Juridica Institucional, la cual en parte expresa cuanto

sigue: “...Por tanto, esta Asesoria Juridica no encuentra objeciones y remite el

presente expediente a la Gerencia General y por su digno intermedio al

Consejo Directivo, a fin de que el citado cuerpo colegiado dicte el acto

administrativo que considere pertinente...”; Que, la Gerencia General eleva a

estudio y consideracién del Consejo Directivo del CAH, con parecer favorable

de la Gerencia General, |la solicitud de aprobacion del “Manual de Funciones y

Perfles de la Gerencia de Servicios”, presentado por la Gerencia

Administrativa/Coordinacion del MECIP; POR TANTO: En usc de sus

atribuciones, EL CONSEJO DIRECTIVO, RESUELVE:

1%  Aprobar la actualizacion del documento denominado “MANUAL DE
FUNCIONES Y PERFILES DE LA GERENCIA DE SERVICIOS”,
conforme a la propuesta presentada por la Gerencia Administrativa y la
Coordinacién det MECIP en el expediente N.° 007469/2022.-

2°}  Comunicar a quienes corresponda y archivar.

FRMADO: LIC. CESAR L. CERINI B., Presidente, ABOG. CAROLINA BERDO}’,,NUNEZ ING. FTAL. JUAN A,
ALVARENGA V., LIC. CARLOS C. ALVARENGA T., ABOG F&Q}\/[A LIC. CHRISTIAN
FLORES C., Miembros.- r‘_\,uo "x\

ES COPIA.
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MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Cédigo:M01

GERENCIA DE SERVICIOS

Version:00

1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto: Gerente de

Descripcion corta (siglas): GS

puesto. Mision:

Servicios
Cargo: Profesional
Conduccién Produccién para la | Produccién para la | Administracion y
politica sociedad Administracion apoyo interno
publica
X
Finalidad del Proponer, Qrganizar y Supervisar la Implementacion de Servicios

Financieros, conforme a las directrices y objetivos institucionales en
materia crediticia y previa aprobacién del Consejo Directivo.

Indicadores de
cumplimiento:

Cumplimiento Plan Operativo Institucional (POI)
Cumplimiento Plan Operativo Anual (FOA)
Proyecciones de Desembolso
Metas de Recuperacion
Metas de Morcsidad
Servicios Financieros acorde a la demanda.

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional

Apoyo

Control Interno

X

2, UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Gerencia General

Superior inmediato:

Gerente General

Superior estructural:

Cansejo Directivo

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Director de Gestion de Negocios
Director de Politicas Crediticias
Director de Bancas Comunales

Director de Analisis y Control de Cartera
CAC de Villa Hayes-Loma Plata- Asuncidn

Elaborado por: Ing.; Susana
Bejarano

Fecha: 13/06/2022 \ .1~
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Revisado por: Ing. Damel Costa

Fecha: 1 5/07/202

Aprobado por: Resolycion del
Consejo Directivo
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del area, previamente comunicado.

Yoy All MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES Codigo:MO01
GERENCIA DE SERVICIOS Version:00
Sustituciones: En ausencia temporal es reemplazado por uno de los Directores

3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especifica: 6 afios en
cargos de Alta Gerencia (instituciones
publicas o privadas)

Experiencia General; 8 afios en el sector
publico o privado

Experiencia Especifica: 10 afios
en cargos de Alta Gerencia
(instituciones puablicas o
privadas)

Experiencia General: 10 afios en
el sector publico o privado

Educacion formal o

Profesional universitario de las carreras

Carreras afines

conocimientos
acreditados:

al area donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

acreditada. de: Ingenieria Agronémica, Comercial,
Economia, Administracién de
Empresas, Agropecuaria.
Principales Conocimientos especificos referentes Capacitacion Diseno de

Productos, Créditos, Analisis de
Riesgos y Cobranzas,
Microfinanzas, Mecanismos
para recuperacion de Creditos
vigentes y atrasados.
Postgrado en Disefo y
Evaluacion de Proyectos.
Especialidades afines.

Habilidades:

Facilidad de comunicacion con clientes
internos/externos.

Conocimiento de idioma Guarani.
Capacidad de liderazgo v negociacion.
Excelente manejo de las relaciones
humanas y publicas.

Negociacion y resolucion de conflictos.
Manejo de conflictos.

Prudente, discreto, cbservadeor,
organizado y dinamico.

Manejo de la confidencialidad.
Habilidad analitica y toma de
decisiones

Habilidad en comunicaciones en
idiomas oficiales

Bejarano
Fecha: 13/06/2022

Elaborado por: Ing;Susana . Revisado por: Ing. DanleIA
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GERENCIA DE SERVICIOS Versién:00

Manejo de herramientas informaticas.
Conocimiento de las disposiciones
vigentes.

Naturaleza de la Institucion (Mision,
Vision, Valores, etc.)

Normativas gue rigen a la Funcién
Pablica.

Competencias: Compromiso con la Calidad de Trabajo
Iniciativa

Integridad

Dinamico, expeditivo y organizado
Flexibilidad

Autocontrol

Trabajo de Equipo

Responsabilidad

Riesgoy Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.
cond!cmnes de Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa, stress.
trabajo: Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, si de esfuerzo

mental moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcidn de personas, en ambiente
confortable.

Disponibilidad para viajar al interior y/o exterior.

Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendidc o en dias
inhabiles conforme al requerimiento de la Maxima Autoridad institucional

Observaciones: a)
b)

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.
Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y
que se encuentren enmarcados en normativas del sector pablico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de
otros

1. Planear, organizar, coordinar, orientar y evaluar con los
Departamentos a su cargo y demas dependencias institucionales,
las actividades a ser realizadas, tendientes a lograr los objetivos
establecidos por el Consejo Directivo de la Institucion.

2. Participar de la formulacién del anteproyecto de presupuesto
por programas y proyectos en su area.

Elaborado por: Ing.Susana

Bejarano \( e, \
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3.Planificar en forma conjunta con los funcionarios a su cargo las
actividades a ser realizadas por los sectores bajo responsabilidad,
controlando su gjecucion en tiempo y forma.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. Coordinar el cumplimiento de las actividades con las areas
dependientes.

2. Coordinar con la Auditoria Interna los sistemas de control a ser
aplicados para asegurar el buen desempefio Institucional.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

1. Realizar el seguimiento del cumplimiento de las metas
institucionailes del area.

2. Establecer metodoiogias de monitorec de las metas de
colocaciones y recuperos en coordinacién con las Gerencias de
Servicios Zonales y Centros de Atencion al Cliente.

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

1. Evaluar el desempefio del personal a su cargo, y sobre los
resultados aplicar las acciones necesarias a fin de asegurar la
productividad de las dependencias de su area.

Otros

1. Participar activamente en la implementacién y revisién del
MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anticorrupcion y Transparencia.

3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas al érea que sean
requeridas, para el cumplimiento de las metas del sector y los
objetivos institucionales.

4. Mantener informado a su superior acerca de las tareas y
actividades realizadas por el mismo.

5. Velar por la correcta utilizacion de bienes, equipos, materiales e
insumos a su ¢cargo.

8. Proponer el plan de vacacicnes anuales de las areas a su cargo
y remitir a la Direccidon de Desarrcllo y Gestidn de Personas.

\Susana
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Elaborado por: Ing.
Bejarano
Fecha: 13/06/2022

Aprobado por: Resolucion del
Consejo Directive
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, Organizar, Dirigir y Supervisar las actividades de las areas a su cargo .

2. Coordinar de forma conjunta con la Gerencia General y las Gerencias de Servicios Zonales, las
actividades y tareas vinculadas al sector.

3. Estudiar y Sugerir al Gerente General, alternativas de solucidn para los inconvenientes que se
observe en el desarrollo de las actividades de su drea, o las medidas tendientes a mejorar los
Sistemas y Eficiencias del trabajo, teniendo siempre en cuenta la utilizacion racional de los
recursos y la optimizacién de los costos de Gestidn.

4. Orientar y supervisar ios estudios sectoriales y de segmentos sobre las actividades en las que
se realiza la gestion crediticia gue sirvan de base para crear productos crediticios de acuerdo a las
necesidades de esos sectores y sus expeciativas socio econémicas.

5. Formular el anteproyecto de presupuesto por programas y proyectos en su area de
competencia.

6. Realizar un seguimiento estratégico y monitoreo de la cartera con el fin de minimizar el riesgo en
las operacicnes de crédito a fin de evitar que las cuentas por cobrar corran el riesgo de caer en
alta morasidad.

7. Supervisar y dar directrices, asumiendo la responsabilidad del dptimo desarrollo e
implementacion de la tecnologia requerida para la ejecucion de los fondos propios y las diferentes
modalidades de sub-préstamos, aplicados por la Institucion.

8. Participar como miembro en las reuniones del Comité de Control Interno y monitorear la
implementacion de las resolucicnes y/o acciones aprobadas en las mismas.

9. Participar en el disefio del Plan de Incentivos Monetarios.

Elaborado por: Ing, Susana _|_ | Revisado por: Ing. Danigl Ac}ré& Aprobado por: Resolucién det
Bejarano \ ( 3 /7 | Fecha: 15/07/20 “\~7 Y- | Consejo Directivo
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Dencominacidon del puesto: Secretario

Descripcion corta (siglas): Sec

Cargo:

Técnico

Conduccifn
politica

Produccién para la
sociedad

publica

Produccién para la
Administracion

Administracién y
apoyo interno

Finalidad del
puesto. Misién:

Realizar con eficiencia las actividades relacionadas con las fareas de
secretaria y asistencia al area vinculadas a la gestion del sector.

Indicadores de
cumplimiento:

1. Documentacion actualizada.

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional

Apoyo

Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Gerencia de Servicios

Superior inmediato:

Gerente de Servicios

Superior estructural:

Gerencia General

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Ninguno

Sustituciones:

designado por su superior.

En ausencia temporal es reemplazado por ofro funcionario

oy

Elaborado por: Lic j;l_[tﬂ

Ocampos / r
Fecha: 1/08/2022 | °
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Revisado por: Lic. Andrea ,
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3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia especifica: 1 (UN) afio, en
tareas relacionadas directamente al
cargo, en instituciones publicas y/o
privadas(EXCLUYENTE)

Experiencia laboral general. 2 (DOS)
afios, en tareas realizadas en
instituciones publicas y/o privadas
{(EXCLUYENTE)

Educacion formal o
acreditada,

Bachiller concluido y/o estudiante
universitario.

Principales
conocimientos
acreditados:

Conocimientos especificos referentes
al area donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

Habilidades:

*Facilidad de comunicacion con
clientes internos y externos.

* Adecuado manejo de hetramientas
informaticas: (WORD, EXCEL,
INTERNET)

* Excelente capacidad de redaccion.
* Conocimiento del idioma Guarani.
* Normativas que rigen la funcién
publica.

* Pensamiento analitico
orientado a los resultados
* Compromiso

* Productividad

Competencias:

COMPETENCIAS CARDINALES :

* Compromiso con la calidad de trabajo
* Conciencia organizacional

* Iniciativa

* Integridad

* Flexibilidad

* Autocontrol

* Trabajo en equipo

* Responsabilidad

Riesgo y
condiciones de
trabajo:

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.
Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa, stres.
Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, si de esfuerzo

mental moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcion de personas, en ambiente

confortable,

Disponibilidad para viajar al interior y/o exterior.

Elaborado por: Lic.
Ocampos
Fecha: 1/08/2022

Revisado por: Lic. Andrea
Fleitas
Fecha: 8/08/2022

Aprobado por: Resolucion del
Consejo Directivo
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Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias
inhabiles conforme al requerimiento de la Maxima Autoridad Institucional

Observaciones: a)

b)

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.
Otros criterios que la Maxima Auteridad Institucional especifique y
que se encuentren enmarcados en normativas del sector piblico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de
otros

Las tareas del puesto son planificadas y programadas por los
responsables de las dependencias y la programacién propia es
s6lo secundaria o eventual.

DIRECCION

o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

Las tareas no incluyen la coardinacion de otros puestos.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

Cumplimiento de las actividades asignadas por su superior.

CONTROL
yfo evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

Es responsable de verificar con antelacion que las tareas fueron
desarrolladas con las exigencias de cada caso.

Otros

1. Participar activamente en la implementacion y revision del
MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
refacionadas a Anticorrupcién y Transparencia.

3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas al area que sean
requeridas, para el cumplimiento de las metas del sector y los
objetivos institucionales.

4. Mantener informado a su superior acerca de las tareas y
actividades realizadas por el mismo.

5. Velar por |a correcta utilizacion de bienes, equipos, materiales e
iNSUMOs a su cargo.

Elaborado por: Lic,) ;qb

Ocampos
Fecha: 1/08/2022 ’ i

| Fleitas

Aprobado por: Resolucion del
Cansejo Directivo

Revisado por: Lic. 4ndrea

Fecha; 8/08/2022 o d
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Atender llamadas telefonicas.
2. Recepcionar expedientes y dejar registro en el sistema institucional y/o a nivel interno.

3. Llevar un archivo fisico y digital erdenado de todos los documentos del afea.

4. Manejar agenda de reuniones y/o eventos en los que participe su superior.

5. Mantener informado a su superior de las actividades, tareas e informaciones relacionadas que
afectan al area, cuando el mismo se encuentre ausente.
6. Recepcionar y direccicnar la visita de clientes externos.
7. Tramitar la salida del expediente, conforme el sistema institucional y el utilizado internamente.
8. Redactar notas, memorandos, providencias, en coordinacién con su superior.

Fecha: 1/08

Elaborado Z’/ﬁj{’ Lida Revisado por: Lic.
Ocampos /i) Fleitas

Fecha: 8/08/2022
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Director de

Politicas Crediticias

Descripcion corta (siglas): DPC

Profesional
Cargo:
Conduccion Produccion para la | Produccién para la | Administracion y
polifica sociedad Administracion apoyo interno
publica
X
Finalidad del

Determinar de forma integral las estrategias a ser aplicadas para la
consecion, recuperacién y ftratamiento de cartera de los servicios
crediticios ofrecidos por el CAH, basado en los regimenes establecidos.

puesto. Misién:

Indicadores de Cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) correspondiente al area.
cumplimiento

(maximo 4):

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico Misional Apoyo Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia: Gerencia de Servicios

Superior inmediato: Gerente de Servicics

Superior estructural: Gerente General

Areas/ cargos bajo su No posee

responsabilidad:

En ausencia temporal es reemplazado por uno de ios tecnicos del
area o por el Gerente, segun corresponda. /{T DE

Sustituciones:

- g
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3. PERFIL REQUERIDO U4 Politicas Crediticias
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Revisado poy: Ing. D Aprobado pQr‘Resolucmn del
Acosta Consejo Dlrectlvo
Fecha: 15/07/2022 A

Elaborado por: Lic. Mario
Prieto
Fecha: 04/07/2022

/
& 'QESAR CER
. grésidente CAH






MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Cadigo: MO1

QCAL

GERENCIA DE SERVICIOS

Version:00

COMPONENTES

MiNIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especifica: 4 afios en
cargos de Alta Gerencia (instituciones
plblicas ¢ privadas)

Experiencia General: 5 afics en el
sector publico o privado

Experiencia Especifica: 6 afios
en cargos de Alta Gerencia
(instituciones publicas o
privadas}

Experiencia General: § afios en
el sector publico o privado

Educacién formal o
acreditada.

Profesional universitario de las carreras
de: las Carreras de Administracion de
Empresas, Administracion Financiera,
Economia, Ingenieria Agrénomica,
Contabilidad o afines.

Carreras afines

Principales
conocimientos
acreditados:

Conocimientos especificos referentes al
area donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

Capacitacion sobre Disefio y
Evaluacién de Proyectos.
Capacitacién sobre Planificacion
Estratégica.

Capacitacion en Desarrollo y
Optimizacion de Estructuras
Organizacionales y Procesos.

Habilidades:

Facilidad de comunicacion con clientes
internos/externes.

Conocimiento de idioma Guarani.
Capacidad de liderazgo y negociacion.
Excelente manejo de las relaciones
humanas y piblicas.

Negociacion y resolucién de conflictos.
Prudente, discreto, observador,
organizado y dindmico.

Manejo de |la confidencialidad.
Habilidad mediatica para enfrentar
diversas situaciones

Habilidad analitica y toma de
decisiones

Manejo de herramientas informaticas.
Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes.

Naturaleza de la Institucion (Mision,
Visién, Valores, etc.)

Competencias:

Competencias Cardinales:
Compromiso con la Calidad de Trabajo
Conciencia Organizacional

Iniciativa

Integridad

Flexibilidad

Autocontrol

Trabajo de Equipo

e ticad Crediticas

Elaborado por: Lic. Mario

Prieto
Fecha: 04/07/2022
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Aprobado por Resolucion del
Consejo Directivo
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Responsabilidad

Riesgo y Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.
condiciones de Riesgos laborales: Situaciones probables de tensidn nerviosa, stres.
trabajo: Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, si de esfuerzo

mental moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcion de personas, en ambiente
confortable.

Disponibilidad para viajar al interior y/o exterior.

Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias
inhabiles conforme al requerimiento de la Maxima Autoridad Institucional

Observaciones: a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.

b) Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y
gue se encuentren enmarcados en normativas del sector publico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

iy
= -‘""'.f"Poﬂhcas Crediticlas

AN §
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DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de
otros

1.Planificar las tareas a ser realizadas en el area en conjunto con
los técnicos del Departamento.

DIRECCION

0 coordinacion del frabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. Recomendar metodologias de trabajo y herramientas de
planificacion que permitan elevar el rendimiento de los equipos de
trabajo conformados para el desarrollo de los programas y
proyectos.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

1. Realizar otras actividades y tareas, vinculadas al area que sean
requeridas para el cumplimiento de las metas del sectory
objetivos institucionales.

2. Apoyar a las distintas areas de la institucién a fin de mantener
actualizada y funcional la estructura organica institucional y
adecuarlo a las politicas y procedimientos establecidos por el
Consejo Directivo.

CONTROL
y/o evaluacion del! trabajo
propio o de dependientes

1.Evaluacion periddica de las actividades realizadas por el area,
presentacion de los informes de seguimiento de cumplimiento de
los planes y actividades a la Gerencia.

Otros

1. Participar activamente en la implementacién y revision del
MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anticorrupcion y Transparencia.

3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas al area que sean
requeridas, para el cumplimiento de las metas del sector y los
objetivos institucionales.

4. Mantener informado a su superior acerca de las tareas y
actividades realizadas por el mismo.

5. Velar por la correcta utilizacion de bienes, equipos, materiales e
insumos a su cargo.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Elaborado por: Lic. Mario
Prieto
Fecha: 04/07/2022

Aprobado por Resolucion del
Consejo Directivo

Revisado por: Ing. Daniel
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS (maximo 10)

1. Coordinar y asistir a las areas de la institucion en los procesos de disefio, formulacion,
organizacion, seguimiento y evaluacion de los programas, planes, y proyectos institucionales (PEl,
POA, POI, Anteproyecto del Presupuesto, y otros).

2. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de las areas de trabajo a su cargo.

3. Coordinar con las demas dependencias la circulacion interna de los expedientes.

4. Examinar la integridad de los documentos a ser presentados al Consejo Directivo.

5. Brindar asesoramiento y asistencia técnica relacionada a las politicas institucionales resuitantes
de [as adecuaciones o modificaciones que deberan ser aplicadas en las Gerencias de Servicios
Zonales y Centros de Atencion al Cliente.

6. Elaborar normas, procedimientos, reglamentos y protocolos que guarden relacién con la
consecion, recuperacion y tratamiento de cartera de los servicios crediticios.

7. Definir los tipos de documentaciones requeridas para respaldar las operaciones crediticias del
Crédito Agricola de Habilitacién.

8. Conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos y reglamentos
vigentes en la institucion, y en particutar a los que se refieren al area de su responsabilidad.

9. Planear y aprobar el horario de trabajo, descanso, rotacion, vacaciones, etc. del personal a su
cargo, evaluar el desempefio y promover el recenocimiento de los meritos o la aplicacion de
sanciones disciplinarias segun corresponda.

10. Asesorar, capacitar y/o entrenar al personal a su cargo a efectos de mejorar el desempefio y
los resultados esperados en su dependencia.

i&:
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Director de Descripcién corta (siglas): DBC
Banca Comunal
Profesional
Cargo:
Conduccion Produccioén para la | Produccion para la | Administracion y
politica sociedad Administraciéon apoyo interno
publica
X
Finalidad del Planificar,organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades
puesto. Misién: desarrolladas por los asesores de bancas comunales.
Realizar recomendaciones que propicien el crecimiento, sustentabilidad
y 6ptimo desarrollo del producto.
Es responsable del enrquecimiento del conocimiento sobre los servicios
de bancas comunales, atencién a clientes y potenciales clientes de los
asesores del area.
Indicadores de 1. Cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA). (anual)
cumplimiento 2. Capacitar en aula y en campo a los asesores de bancas
{(maximo 4): comunales, en la metodologia y procedimiento para la aplicacion
del Producto/Servicio.(semestral)

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico Misional Apoyo Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia: Gerencia de Servicios
Superior inmediato: Gerente de Servicios
Superior estructural: Gerencia General

Areas/ cargos bajo su Técnicos de Banca Comunal
responsabilidad:

Elaborado por: fng Susana Revisado por In D Aprobado por Respfuc:én del
Bejarano ( ) | Acosta ; \ Consejo Drrectlvcr
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Sustituciones: En ausencia temporal es reemplazado por un técnico del area a

propuesta del Director, o por el Gerente de Servicios.

3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especifica: 4 afios en
cargos de Alta Gerencia (instituciones
publicas o privadas)

Experiencia General: 5 afios en el sector
publico o privado

Experiencia Especifica: 6 afos
en cargos de Alta Gerencia
{instituciones publicas o
privadas)

Experiencia General: 8 afos en
el sector publico o privado

Educacion formal o

Profesional universitario de las carreras

Especializacién o Posgrado en

internos/externos.

Capacidad de liderazgo y negociacion.
Excelente manejo de las relaciones
humanas y publicas.

Negociacion y manejo de conflictos.
Prudente, discreto, observador,
organizado y dinamico.

Manejo de la confidencialidad.
Habilidad analitica y toma de
decisiones

Habilidad en comunicaciones en
idiomas oficiales

Manejo de herramientas informaticas
Conocimiento de las disposiciones
vigentes.

acreditada. de: Marketing, Ingenierfa Comercial, Microfinanzas, Marketing,
Trabajo Social, ingenieria Agrondmica, | Administracidn de Empresas,
Administracion Agropecuaria, Disefo y Evaluacion de
Administracion de empresas,o carreras | Proyectos.
afines.
Principales Conocimientos especificos referentes Cursos sobre Produccion
conoqimientos al area donde prestara servicio. Agropecuaria, Desarrollc Social
acreditados: Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.
Habilidades: Facilidad de comunicacién con clientes

\

Bejarano
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Competencias: Competencias Cardinales: Capacidad de adaptacion al
Compromiso con la Calidad de Trabajo | cambio.
Creatividad y Proactividad
Iniciativa
Integridad
Fiexibilidad
Autocontrol
Trabajo de Equipo
Responsabilidad
Riesgo y Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.
condiciones de Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa, estrés.
trabajo: Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, si de esfuerzo
mental moderado.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcion de personas, en ambiente
confortable.
Disponibilidad para viajar al interior y/o exterior.
Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias
inhabiles conforme al requerimiento de la Maxima Autoridad Institucional
Observaciones: a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.
b) Ofros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y
que se encuentren enmarcados en normativas del sector plbiico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de
otros

1. Planificar las tareas a ser realizadas en el area en conjunto con
los técnicos del Departamento.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. Iniciar, dirigir y acompafiar la implementacion y comercializacién
de los productos y servicios financieros ofertados por la
Institucion,

2. Recibir y responder las consultas de los asesores sobre el
producto banca comunal, con idoneidad y profesionalismo.

Elaborado por: Ing. Susana
Bejarano Al
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EJECUCION | 1. Evaluacién periddica de las actividades realizadas por el 4rea,

presentacion de informes de seguimientos de cumplimiento de los
planes y actividades de la Gerencia.

2. Evaluar el desemperio del personal a su cargo, y sobre los
resultados aplicar las acciones necesarias a fin de asegurar la
productividad de su area.

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo
propio 0 de dependiente

1. Supervisar la gestitn de los/as funcionariosfas a su cargo.

Otros

1. Participar activamente en la implementacion y revision del
MECIP,

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anticorrupcion y Transparencia.

3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas a! area que sean
requeridas, para el cumplimiento de las metas del sector y los
objetivos institucionales.

4. Mantener informado a su superior acerca de las tareas y
actividades realizadas por el mismo.

5. Velar por la correcta utilizacion de bienes, equipos, materiales e
insUMoSs a su cargo.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS (maximo 10)

Producto/Servicio.

brindar educacicn financiera.

1. Optimizar metodologias de trabajo y herramientas de planificacién que permitan elevar el
rendimiento de los equipos de frabajo conformados para el desarrollo de ias bancas.

2. Participar del disefio, coordinacién y ejecucion de médulos de capacitacion en aula y en campo
a los asesores de bancas comunales, en la metodologia y procedimiento para la aplicacion del

3. Realizar el acompafiamiento a las organizaciones de productores asociados en Banca Comunal,
asistiendo a las reuniones de los mismos, con el fin de promogionar los servicios institucionales y

4. Mantener informado a su superior acerca de las tareas y actividades realizadas por el mismo
5. Participar activamente en la implementacion y revision del MECIP, incluyendo la posibilidad de
representar al area en los Comité de Etica y de Buen Gobierno, si fuere designado para el efecto.
6. Controlar el cumplimiente de las metas presupuestarias asignadas.

7. Realizar el seguimiento a fravés del sistema informatico (Spagobi) y en campo, de las lareas
realizadas por los asesores de banca comunal de las diferentes Gerencias, teniendo en cuenta la

\\
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capacitacion recibida.

8. Comunicar a su superior situaciones gue pueden incidir en el logro de los objetivos y metas del

sector, en el Ambito de su competencia.

9. Apoyar a las distintas areas de la Institucidn a fin de mantener actualizada y funcional la
estructura organica institucional y adecuarlo a las politicas y procedimientos establecidos.

Elaborado por: Ing Susana) Revisado por: Ing, \éfg Aprobado por Resolucidn del
Bejarano Acosta .Z\_ Consejo Directivo
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Técnico Banca |Descripcién corta (siglas): TBC

Comunal
Tecnico
Cargo:
Conduccion Produccién para la |Produccion para la | Administracion y
politica sociedad Administracién apoyo interno
publica
X
Finalidad del Realizar apoyo técnico y administrativo con eficiencia y eficacia.
puesto. Mision: Es responsable del enriquecimiento del conocimiento sobre los servicios

de bancas comunales y atencidn a clientes y patenciales clientes de los
asesores del area,

Iindicadores de
cumplimiento:

Lograr efectivamente las metas de: colocacidn, cobranzas vy
recuperaciones de creditos asignados a su cargo por la
Institucidn PIM {trimestral).

Acompanar al director en la tarea de control primario de las
documentaciones requeridas para el otorgamiento de
credito{mensual).

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico Misional Apoyo Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Gerencia de Servicios

Superior inmediato:

Director de Banca Comunal

Superior estructural:

Gerente de Servicios

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Ninguna

Sustituciones:

En su ausencia es reemplazado por otro Técnico del Area o por el
Director de Banca Comunai.

-
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3. PERFIL REQUERIDO
COMPONENTES MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Laboral Generai: 1 {uno)
afio, en tareas similares o
relacionados al puesto (excluyente)
Experiencia General: 2 afios en
instituciones publicas o privadas.

Experiencia Especifica: 2 (dos)
afios, en tareas relacionadas

directamente al cargo, en
instituciones publicas y/o
privadas,

Experiencia General: 3 afios en
instituciones publicas o
privadas.

Educacién formal o

Profesional universitario, técnico o

acreditada. estudiante de las carreras de: Estudiante Universitaric “activo’
Administracion de Empresas, 0 Tecnicatura Superior
Agropecuaria, Economia, Ingenieria “concluida
Agronomica, Comercial,

Principales Capacitacidén en microfinanzas.

conocimientos Capacitacién en materia de Eventos de capacitacion

acreditados: calificacion de clientes. relacionados al puesto de
Capacitacion en calidad de atencion al trabajo.
cliente.

Habilidades: * Orientacion a los Resuitados

*Facilidad de Cormnunicacién con
Clientes Internos/Externos.

* Atencion al cliente.

* Habilidad comunicacional en
idiomas oficiales, espafiol y
guarani.

* Adecuado Manejo de
Herramientas Informdticas: (word,
Excel, Internet)

* Excelente Capacidad de
Redaccién

* Conocimiento técnico tareas a
realizar

* Naturaleza de la institucion donde
prestara servicios (Vision, Mision,
Codigo de Etica, etc)

* Normativas que rigen a la funcién
publica Ley 1626/00.

* Productividad

Elaborado por: Ing. Sus

Bejarano
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Competencias: * Capacidad para frabajar bajo presion

y orientado a resultados.

* Capacidad de andlisis y generacion
de informes.

* Altamente proactivo e innovador.
* Fluidez verbal.

* Aptitud para trabajar en equipo.
* Capacidad de negociacion.

* Conciencia Organizacional

* Iniciativa

* Integridad

* Flexibilidad

* Autocontrol

* Responsabilidad

Riesgo y condiciones
de trabajo:

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa, esirés.
Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, si de esfuerzo
mental moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcion de personas, en ambiente
confortable.

Disponibilidad para viajar al intericr yfo exterior.

Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias
inhabiles conforme al requerimiento de la Maxima Autoridad Institucional

Observaciones:

a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.

b) Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique
y que se encuentren enmarcados en normativas del sector
publico vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION

del propio trabajo o el de | 1. Mantener informado a su superior directo de las tareas a ser
otros | realizadas para la correcta implementacion de las mismas, previa

planificacion.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo | 1.Las tareas no incluyen la coordinacién con otros puestos.

de dependientes directos

indirectos

o
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EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

1. Realizar el analisis técnico y seguimiento permanente de la cartera
de clientes de los Centros de Atencion y a las Gerencias de Servicios
Zonales monitoreando el cumplimiento de los indicadores y metas en
cuanto a la colocacion de préstamos y recuperacién de la cartera de
Banca Comunal.

2. Redactar Notas, Memorandums, Circulares, Notificaciones, etc., a
fin de facilitar las diferentes diligencias que se requieran en el area.

CONTROL
y/o evaluacion dei trabajo
propio o de dependientes

1. Coordinar con el Director de Banca, la planificacion y elaboracion
semanal del calendario 0 agenda de actividades a ser realizadas.

Otros

1. Participar activamente en la implementacion y revision del MECIP.
2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anticorrupcion y Transparencia.

3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas al drea que sean
requeridas, para el cumplimiento de las metas del sector y los
objetivos institucionales.

4. Mantener informado a su superior acerca de las tareas y
actividades realizadas por el mismo.

5. Velar por la correcta utilizacidn de bienes, equipos, materiales e
iNSUMOoSs a su cargo.

6. Mantener organizados y actualizados los documentos
recepcionados.

i
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

10.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS (maximo 10)
Apoyar a la Direccion en la identificacidn, cuantificacion y monitoreo de los reportes
informaticos (Spagobi) de los avances de los desembolsos y recuperacion de la cartera
relacionada a Banca Comuna de las oficinas de campo.
Evaluar en conjunto con el Director el avance en el incremento programado para las
nuevas bancas y el posterior desembolso de los créditos.
Acompafiar al director en la tarea de control primario de las documentaciones requeridas
para el otorgamiento de crédito,
Colaborar con el Director, en Ia elaboracion y llenado de las planillas de evaluacion por
metas alcanzadas por objetivos (PIM).
Mantener archivo actualizado de providencias, memorandum y analisis gestionados en el
Departamento.
Mantener informado a su superior acerca de las tareas y actividades realizadas por el
mismao.
Enviar mensajes y/o avisos via telefénica o Internet a los clientes afectados.
Recibir y responder las consultas de los asesores sobre el producto banca comunal, con
idoneidad y profesionalismo
Remitir listados, reportes y toda informacidn actualizada de la cartera de préstamos
afectada a Banca Comunal.
Realizar otras actividades y tareas, vinculadas al area para cumplimiento de metas del
sector.

\
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto:
Director/a de Analisis y Control de Cartera

Descripcién corta (siglas): DACC

Cargo:

Profesional

Conduccion
politica

Produccion para la
sociedad

Produccion para la
Administracién
publica

Administracién y
apoyo interno

X

Finalidad del
puesto. Mision:

Monitorear el compoertamiento de la cartera de crédito Institucional en los
Centros de Atencidn y Gerencias de Servicios Zonales

Es responsable de coordinar la gestion de la cartera de clientes, controlar
el cumplimiento de ias metas y objetivos de los Centros de Atencion.

Indicadores de
cumplimiento
{maximo 4):

Cumplimiento de! Plan Operativo Institucional (POI)
Cumplimiento del Plan Operative Anual (POA)

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional

Apoyo

Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Gerencia de Servicios

Superior inmediato:

Gerente de Servicios

Superior estructural:

Gerencia General

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Jefe/a de Unidad de Administracién de Cartera

Técnhico de Cartera

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por el jefe de érea o por &l
Gerente de Servicios, segln corresponda.

\ )
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3. PERFIL REQUERIDQ

COMPONENTES

MiNIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especifica: 4 afios en
cargos de Alta Gerencia (instituciones
pablicas o privadas)

Experiencia General: 5 afios en el
sector ptblico o privado

Experiencia Especifica: 6 afios
en cargos de Alta Gerencia
(instituciones pablicas o
privadas)

Experiencia General: 8 afios en
&l sector publico o privado

Educacién formal o

Profesional universitario de las carreras

Carreras afines

conocimientos
acreditados:

area donde prestarg servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

acreditada. de: Lic. en Economia, Contabilidad,
Administracion de Empresas, Ingeniero
Agronomo y a fines
Principales Conocimientos especificos referentes al | Capacitacion sobre Disefio y

Evaluacién de Proyectos.
Capacitacién sobre Planificacion
Estratégica.

Capacitacion en Desarrollo y
Optimizacién de Estructuras
Organizacionales y Procesos.

Habilidades:

Facilidad de comunicacién con clientes
internos/externos.

Conocimiente de idioma Guarani.
Capacidad de liderazgo y negociacién.
Excelente manejo de las relaciones
humanas y ptblicas.

Negociacion y resolucion de conflictos.
Maneijo de conflictos.

Prudente, discreto, observador,
organizado y dinamico.

Manejo de la confidencialidad.
Habilidad mediatica para enfrentar
diversas situaciones

Habilidad analitica y toma de
decisiones

Habilidad en comunicaciones en
idiomas oficiales

Manejo de herramientas informaticas.
Conocimiento acabado y técnico del
area de Gestién de Personas
Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes.

Naturaleza de la Institucién (Mision,
Visién, Valores, efc.)

Normativas que rigen a la Funcion

Rosalba Barreto

Elaborado por: Ing. Aé;r. 1 Revisado por: Ing. Agr. D, m\%’
\“ S. Acosta Dua ’%”'

Fecha: 15./06/2022

\\ /-"' Fecha: 22/06/2022

Aprobado por Resolucion del
Consejo Directivo
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Publica.

Competencias:

Competencias Cardinales:
Compromise con la Calidad de Trabajo
Conciencia Organizacional
Iniciativa

Integridad

Flexibilidad

Autocontrol

Trabajo de Equipo
Responsabilidad

Riesgo y
condiciones de
trabajo:

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa, stres.
Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, si de esfuerzo
mental moderado.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcion de personas, en ambiente
confortable.
Disponibilidad para vigjar al interior y/o exterior,

Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias
inhabiles conforme al requerimiento de la Maxima Autoridad Institucional

Observaciones: a)

b}

No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.
Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y
que se encuentren enmarcados en normativas del sector plblico

vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propic trabajo o el de
otros

1.Planificar las tareas a ser realizadas en el area en conjunto con
los técnicos del Departamento.

DIRECCION

o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. Recomendar metodologias de trabajo y herramientas de
planificacion que permitan elevar el rendimiento de los equipos de
trabajo conformados para el desarrolic de los programas y

proyectos.

O

Elaborado por: Ing. Agr.
Rosalba Barreto
Fecha: 15./06/2022

Revisado por: Ing. Agr. D
S. Acosta Duarte

Fecha: 22/0 }_2_
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Aprobado por Resolucion del
Consejo Directivo
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EJECUCION 1. Apoyar a las distintas areas de la institucion a fin de mantener

personal por parte del actualizada y funcional la estructura organica institucionatl y

ocupante del puesto adecuarlo a las politicas y procedimientos establecidos por el

Consejo Directivo.

CONTROL 1.Evaluacion periadica de las actividades realizadas por el area,

y/o evaluacion del trabajo presentacion de los informes de seguimiento de cumplimiento de

propio o de dependientes los planes y actividades a la Gerencia.

Otros 1, Participar activamente en la implementacién y revision del

MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anticorrupcién y Transparencia.

3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas al drea que sean
requeridas, para el cumplimiento de las metas del sector y los
obietivos institucionales.

4. Mantener informado a su superior acerca de las tareas y
actividades realizadas por el mismo.

5. Velar por la correcta utilizacion de bienes, equipos, materiales e
insumos a su cargo.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS (méaximo 10)

1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de las areas de trabajo a su cargo.

2. Comunicar a los responsables bajo su dependencia los lineamientos estratégicos que reciba del
nivel superior y determinar metas, objetivos y gratificaciones a ser sometidas a consideracion del
Nivel Superior.

3. Dar seguimiento de las metas y objetivos de colocaciones y recupero de los diferentes Centros
de Atencion.

4. Revisar y analizar &n conjunto con el especialista de Auditoria Interna comisionado a las
Gerencias de Servicios Zonales, la documentacion presentada para el descargo de las debilidades,
observaciones y recomendaciones emitidas por !a Auditoria Interna en sus informes de revision de
ia cartera crediticia.

5. Coordinar el equipo de la Gerencia de Servicios y/o Comités conformados, la elaboracion del
anteproyecto de metas y gratificaciones por Centros de Atencion y Gerencias de Servicios Zonales.
6. Participar como miembro activo del Comité de Crédito.

7.Asistir y/o apovyar la capacitacion al personal de las Gerencias de Servicios Zonales, en
coordinacién con la DDGP, en materias de comercializacidn y en las metas y objetivos delineados

i

Elaborado por: Ing. Agr. evisado por: Ing. Agr. Dgni Aprobado por Resolucion del
Rosalba Barreto / 8. Acosta Duart v,_m‘( Consejo Directivo

Fecha: 15./06/2022 Fecha: 22/06/2022
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por el Nivel Superior: desembolsos, presupuesto y otras temas asociados con el servicio de crédito
gue provee la institucion.

8. Elaborar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion realizada en el area de su
competencia, particularmente aquellos relacionados a la posicién de la cartera de créditos.

9. Realizar ofras actividades y tareas, vinculadas al Area que sean requeridas para el cumplimiento
de las metas del sector

10.Determinar con los respensables de las Unidades a su cargo, las informaciones gue deben
generar los mismos, con el fin de contar con un buen sistema de informacion que posibilite 1a fluidez
en las comunicaciones y facilite la toma de decisiones, asf como un buen control sobre las
actividades de su area.

)
Elaborado por: Ing. Agr. Revisado por: Ing. Agr. DapieN$ Aprobado por Resolucién del
Rosalba Barreto /5. Acosta Dua%fgi’ Consejo Directivo
Fecha: 15./06/2022 / Fecha: 22/06/2022




)
P



b

AC MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES Codigo:M0102
2

L1074

CREDITO AR T g TaC 0

GERENCIA DE SERVICIOS Version:00

1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Descripcion corta (siglas): UACV
Jefe/a de la Unidad de Administracion de
Cartera Vencida

Profesional
Cargo:
Conduccién Produccion para la | Produccion para la | Administracion y
politica sociedad Administracion apoyo interno
publica
X
Finalidad del
puesto. Mision: Establecer politicas y gestionar la Recuperacion y Saneamiento de la
cartera vencida
EC Indicadores de
cumplimiento 1. Cumplimiento de las metas establecidas sobre el trabajo a realizar.
{(maximo 4):
Macroproceso institucional al que corresponde
Estratégico Misional Apoyo Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia: Gerencia de Servicios
Superior inmediato: Director DACC
Superior estructural: Gerencia General

Areas/ cargos bajo su Asistente de la Unidad de Administracién de Cartera Vencida
responsabilidad:

Sustituciones: En ausencia temporal es reemplazado por Director DACC

Maldonado Rosalba Barreto N /| Consejo q;fectivo

0 2
Elaborado por: Lic. Daisy, Revisado por: Ing. Agr. \\\ Aprobado p% Resdﬁjéién del
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3. PERFIL REQUERIDO
COMPONENTES MiNIMOS REQUERIDOS OPCIONALES
DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especifica: 2 afios en tareas
relacionadas al puesto y/o jefaturas o
mandos medios.

Experiencia General. 4 afos en el sector
publico ¢ privado.

Experiencia Especifica: 2
afios en tareas relacionadas
al puesto y/o jefaturas o
mandos medios
Experiencia General: 6 afios
en el sector publico o
privado.

Educacion formal o
acreditada.

Profesional universitario de las carreras de:
Administracion de Empresas, Contabilidad,
Economia.

Carreras afines.

Principales
conocimientos
acreditados:

Conocimientos especificos referentes al
area donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talteres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

Habilidades:

Facilidad de comunicacion con clientes
internos/externos.

Conocimiento de idioma Guarani.
Capacidad de liderazgo y negociacion.
Excelente manejo de las relaciones
humanas y plblicas.

Capacidad de crear, innovar € implementar.
Dispuesto a desempefarse bajo un
esquema de presion de trabajo para el
cumplimiento de metas.

Personalidad proactiva.

Negociacién y resolucién de conflictos.
Manejo de conflictos.

Prudente, discreto, observador, organizado
y dinamico.

Manejo de la confidencialidad.

Habilidad mediatica para enfrentar diversas
situaciones

Habilidad analitica y toma de decisiones
Habilidad en comunicaciones en idiomas
oficiales

Manejo de herramientas informaticas.
Manejo de Planillas.

Conocimiento acabado y técnico del area de
cobranzas

Naturaleza de la Institucidon (Misién, Vision,
Valores, etc.)

Maldonado
Fecha: 15/06/2022

Elaborado por: Lic. Daisy

Revisado por: Ing. Agr.
Rosalba Barreto
Fecha: 22/06/2022

Aprobado por Resolucién del
Consejo Directivo
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Competencias: Competencias Cardinales:
Compromise con la Calidad de Trabajo
Conciencia Organizacional
Iniciativa
Integridad
Flexibilidad
Autocontrol
Trabajo de Equipo
Responsabilidad
Riesgoy Riesgo a la salud: Aptitud ffsica y mental moderadas.
condiciones de Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa, stres.
trabajo: Esfuerzo fisico requerido: Requiere de esfuerzo fisico y esfuerzo mental
alto.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcion de personas, en ambiente
confortable.
Disponibilidad para viajar al interior y/o exterior.
Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias inhabiles
conforme al requerimiento de la Maxima Autoridad Institucional
Observaciones: a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.
b) Ctros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y
gue se encuentren enmarcados en normativas del sector plblico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION | Revisar, sugerir y evaluar politicas especificas en la recuperacion
del propio trabajo o el de | de la cartera vencida del CAH.
otros

DIRECCION | Coordinar con la Gerencia de Operaciones y Tecnologia, la
¢ coordinacion del trabajo de | optimizacién de herramientas informaticas segin la necesidad del
dependientes directos o | sector.
indirectos

EJECUCION | Llevar a cabo un Plan de Recuperacién de la cartera vencida en
perscnal por parte del | coordinacién con las Gerencias de Servicios Zonales.
ocupante del puesto

Y
Elaborado por: Lic. Daisy Revisado por: Ing. Agr. &\ Aprobado por Resolucion del
Maldonado : Rosalba Barreto W/ | Consejo Directivo
Fecha: 15/06/2022 —: | Fecha: 22/06/2022 v
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CONTROL | Monitorear la realizacion de las tareas de recuperacion realizadas
y/o evaluacion del trabajo | en coordinacion con la Gerencia de Servicios Zonales y sus
propio o de dependientes | respectivos coordinadores de cobranzas.

Otros | 1. Participar activamente en la impiementacion y revisién del
MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anticorrupcion y Transparencia.

3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas al area que sean
requeridas, para €l cumplimiento de las metas del sector y los
objetivos institucionales.

4. Mantener informado a su superior acerca de las tareas y
actividades realizadas por €l mismo.

5. Velar por la correcta utilizacion de bienes, equipos, materiaies e
iNsumos a su cargo.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS {maximo 10)

1. Revisar, sugerir, dictar, establecer y evaluar politicas especificas en la recuperacién de cartera vencida
del CAH.

2. Preparar, proponer, difundir y monitorear un plan de recuperacién de la cartera vencida en coordinacion
con las Gerencias de Servicios Zonales

3. Difundir a las areas involucradas listados, reportes y toda informacion actualizada de la cartera de
prestamos vencidos.

4. Coordinar con las Gerencia de Servicios Zonales y Centros de Atencién al Cliente en el tratamiento de
obligaciones complejas de prestamos vencidos para su recuperacion.

5. Sistematizar con los coordinadores de cobranzas y los jefes de los CACs la remisidn de carpetas para
el cobro compulsivo via Asesoria Juridica.

6. Proponer solucion al cliente antes que se inicie la demanda judicial e informar de esto a los clientes
internos afectados.

7. Envios de mensajes y /o avisos via telefénica o Internet a los clientes afectados que tengan registro de
numeros telefénicos.

8. Capacitar a los funcionarios involucrados en fa administracion y recuperacion de los créditos.
9.Organizar equipos de trabajo en forma integrada, establecer pautas de trabajo para el mejor desempefio
de sus funciones.

10.Proporcionar el apoyo técnico necesario a las Gerencias de Servicios Zonales y Centros de Atencion al
Cliente para el cobro de los prestamos de dificil recuperacion.

Q

Elaborado por: Lic. Daisy Revisado por: Ing. Agr. ¢ Aprobado por Resclucién del
Maldonado Resalba Barreto Consejo Directivo
Fecha: 15/06/2022 Fecha: 22/06/2022




MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES Cddigo:M0102

CABTTDASGEA B KSR M

GERENCIA DE SERVICIOS Versién:00

1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Asistente Descripcion corta (siglas): UADV

Cargo: Asistente de la
Unidad de Administracién
de Cartera Vencida

Profesional

Conduccion politica Produccion Produccién para la | Administracion y
parala Administracion apoyo interno
sociedad publica

X

Finalidad del puesto.
Mision:

Realizar tareas operativas para la recuperacion y saneamiento de la
cartera de préstamos vencidos.

Indicadores de
cumplimiento:

Entrega de los informes solicitados por el area en tiempo y forma.
Responsable de la gestion operativa para el recuperc oportunc de la
cartera

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico Misional Apoyo Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Gerencia de Servicios

Superior inmediato:

Jefe/a de Unidad

Superior estructural:

Gerente General

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Ninguna

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por uno de los técnicos del area.

N 7

Fecha: 16/06/2022~
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3. PERFIL REQUERIDO
COMPONENTES MiNIMOS REQUERIDOS OPCIONALES
DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especifica: 2 afios
{instituciones pulblicas o privadas)

Experiencia General; 4 afios en el sector
publico o privado

Experiencia General: 6 afios
en el sector plblico o privado

Educacién formal o

Bachiller concluido o estudiante de

Carreras a fines

conocimientos
acreditados:

area donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

acreditada. Administracién de Empresas,
Economia,contabilidad
Principales Conocimientos especificos referentes al Experiencia en cobranzas

Habilidades:

Facilidad de comunicacion con clientes
internos/externos.

Conocimiento de idioma Guarani.
Capacidad de negociacion.

Excelente manejo de las relaciones
humanas y publicas.

Negociacion y resolucién de conflictos.
Manejo de conflictos.

Prudente, discreto, observador,
organizado y dinamico.

Manejo de la confidencialidad.
Habilidad mediatica para enfrentar
diversas situaciones

Habilidad en comunicaciones en idiomas
oficiales

Manejo de herramientas informaticas.
Naturaleza de la Institucion (Misidn,
Visidn, Valores, efc.)

Compromiso
Productividad

Competencias:

Competencias Cardinales :

* Compromiso Con La Calidad De Trabajo

* Conciencia Organizacional
* lniciativa

* tntegridad

* Integridad

* Flexibilidad

* Autocontrol

* Trabajo en Equipo

* Responsabilidad

Maldonado
Fecha: 16/06/2022

Elaborado por: Lic. Daisy Revisado por: Ing. Agr.

Rosalba Barreto
Fecha: 30/06/2022

Aprobadc por Resolucion
del Consejo Directivo
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Riesgo y Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa, stres.
Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, si de esfuerzo
mental moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcion de personas, en ambiente
confortable.

Disponibilidad para viajar al interior y/o exterior.

Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias
inhabiles conforme al requerimiento de la Maxima Autoridad Institucional

Observaciones:

a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N*1626/2000.

b) Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y
que se encuentren enmarcados en normativas del sector publico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de

1. Las tareas del puesto son planificadas y programadas por los
otros | responsables de las dependencias y la programacion propia es

sdlo secundaria o eventual

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. Las tareas no incluyen la coordinacion de ofros puestos

EJECUCION

1. Participar en la preparacian de documentacién técnica segun

personal por parte del | necesidades especificas, como informes cuantitativos y cualitativos
ocupante del puesto | de resultados y otros necesarios del drea.

CONTROL

propio o de dependientes

1. Realizar las evaluaciones de gestion de las Zonas asignadas
y/o evaluacion del trabajo | para realizar trabajos de recuperaciéon.

f\

Elaborado por: Lic. Daisy

Maldonado
Fecha: 16/06/2022 |

Revisado por: Ing. Ag\k

Rosalba Barreto
Fecha: 30/06/2022
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Aprobado por Resolucion
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Otros | 1. Participar activamente en la implementacion y revisién del
MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimienfo de normativas
relacionadas a Anticorrupcién y Transparencia.

3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas al area que sean
requeridas, para el cumplimiento de las metas del sector y los
objetivos institucionales.

4. Mantener informado a su superior acerca de las fareas y
actividades realizadas por el mismo.

5. Velar por la correcta utilizacion de bienes, equipos, materiales e
insumos a su cargo.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS (maximo 10)

1. Apoyar en la preparacion del plan de Recuperacién de Cartera Vencida en coordinacién con las
Gerencias de Servicios Zonales.

2. Remitir listados, reportes y toda informacién actualizada de la cartera de préstamos afectada.
3. Apoyar en al coordinacién con las Gerencias de Servicios Zonales y Centros de Atencion al
Cliente el tratamiento de obligaciones complejas de préstamos vencidos para su recuperacion.

4. Apoyar en la coordinacién de todo lo relacionado con la recuperacion de créditos.

5. Enviar mensajes y/o avisos via telefonica o Internet a los clientes afectados.

6. Apoyar en la capacitacién a los funcionarios involucrados en la administracion y recuperacion de
créditos.

7. Mantener informacion actualizada sobre la cartera vencida a nivel nacional.

8. Realizar las tareas a fines que se e asigne.

Elaborado por: Lic. Daisy Revisado por: Ing. Agr. Aprobado por Resolucion

Maldonado Rosalba Barreto del Consejo Directivo
Fecha: 16/06/202 | Fecha: 30/06/2022
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Técnico de ia
Direccién de Andlisis y Control de Cartera

Descripcion corta (siglas): TDACC

Profesional
Cargo: Técnico
Direccién de Analisis y
Control de Cartera
Conduccion Produccion para la | Produccion para la | Administracién y
politica sociedad Administracién apoyo interno
publica
X
Finalidad del
puesto. Misién: Realizar el analisis técnico y seguimiento permanente de la cartera de
clientes de los Centros de Atencidn y a las Gerencias de Servicios
Zonales monitereando el cumplimiente de los indicadores y metas en
cuanto a la colocacion de préstamos y recuperacion de los mismos.
Indicadores de Responsable del analisis de la cartera de clientes y de la identificacién del
cumplimiento: cumplimiento de los indicadores y metas en tiempo oportuno.

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico Misional Apoyo Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Gerencia de Servicios

Superior inmediato:

Director de Analisis y Control de Cartera

Superior estructural:

Gerente General

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

No poses

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por uno de los técnicos del
area o el Director/a de Andlisis y Control de Cartera.
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3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especifica: 4 afios en
cargos de Alta Gerencia (instituciones
publicas o privadas)

Experiencia General; 5 afios en el
sector publico o privado

Experiencia Especifica: 6 afics
en cargos de Alta Gerencia
(instituciones publicas o
privadas)

Experiencia General: 8 afios en
el sector publico o privado

Educacion formal o

Profesional universitario de las carreras

Carreras afines

acreditada. de: Administracion de Empresas,
Economia, Ingenieria

Principales Conocimientos especificos referentes al

conocimientos area donde prestara servicio.

acreditados: Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

Habilidades: Facilidad de comunicacion con clientes

internos/externos.

Conocimiento de idioma Guarani.
Capacidad de liderazgo y negociacion.
Excelente manejo de las relaciones
humanas y publicas.

Capacidad de crear, innovar e
implementar.

Negociacién y resolucion de conflictos.
Manejo de conflictos.

Prudente, discreto, observador,
organizado y dinamico.

Manejo de la confidencialidad.
Habilidad mediatica para enfrentar
diversas situaciones

Habilidad anatitica y foma de
decisiones

Habilidad en comunicaciones en
idiomas oficiales

Manejo de herramientas informaticas.
Manejo de Planillas.

Conocimiento acabado y técnico del
area de cobranzas

Naturaleza de la Institucién (Mision,
Vision, Valores, efc.)

Competencias:

Competencias Cardinales : *

Maldonado

Elaborado por: Lic.

di=
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Trabajo

Compromiso Con La Calidad De

Iniciativa * Integridad * Integridad *
Flexibilidad * Autocontrol * Trabajo en
Equipo * Responsabilidad

* Conciencia Organizacional *

Riesgo y Riesgo

a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.

condiciones de Riesgos laborales: Situaciones probables de tensidn nerviosa, stres.
trabajo: Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo flsico, si de esfuerzo
mental moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcion de personas, en ambiente
confortable.

Disponibilidad para viajar al interior y/o exterior.

Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias
inhabiles conforme al requerimiento de la Maxima Autoridad Institucional

Observaciones: a)
b)

No hallarse en {as inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.
Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y
gue se encuentren enmarcados en normativas del sector pablico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de
ofros

1. Las tareas del puesto son planificadas y programadas por los
responsables de las dependencias y la programacion propia es

s0lo secundaria o eventual

DIRECCION

o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. Las tareas no incluyen la coordinaciéon de otros puestos

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

1. Participar en la preparacion de documentacion técnicos segin
necesidades especificas del area.

Elaborado por: Lic. Daisy

Maldonado s
Fecha: 16/06/2022 :

Revisado por: Ing. Agr. Aprobado por Resolucion
Rosalba Barreto g\w del Consejo Directivo
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CONTROL | 1. Realizar las evaluaciones que corresponda a la Cartera y sea
y/o evaluacion del trabajo | solicitado por los superiores.
propio o de dependientes

Otros 1. Participar activamente en la implementacién y revision del
MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
refacionadas a Anticorrupcién y Transparencia.

3. Realizar ofras actividades y tareas vinculadas al area que sean
requeridas, para el cumplimiento de las metas del sectory los
objetivos institucionales.

4. Mantener informado a su superior acerca de las tareas y
actividades realizadas por el mismo.

5. Velar por la correcta utilizacidn de bienes, equipos, materiales e
insumos a su cargo.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS (maximo 10)

1. Elaborar informes por CAC, sobre colocaciones de préstamos por producto, por fuente de
financiamiento u otras especificaciones.

2. Elaborar informes sobre la recuperacion desembolsos morosidad y otros.

3. Realizar analisis {écnico por asesor, por Centro de Atencion por Gerencia referente a la cartera
de préstamos, morosidad y cantidad de planes.

4. Planear con los coordinadores de las Gerencias de Servicios Zonales, la colocacion de
desembolsos segun el presupuesto asignado.

5. Mantener informado a su superior acerca de las tareas y actividades realizadas por el mismo.

8. Realizar otras actividades y tareas, vinculadas al area que sean requeridas para el cumplimiento
de las metas del sector.

A

Elaborado por: Lic. Daisy Revisado por: Ing. Agr. Aprobado por Resolucion
Maldonado Rosalba Barreto del Consejo Directivo
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Gestion de Negocios

Denominacion del puesto: Director

Descripcion corta (siglas): DGN

procedimientos preestablecidos para el Area.

Profesional
Cargo:
Conduccién Produccién para la | Produccion parala | Administracion y
politica sociedad Administracién apoyo interno
puablica
X
Finalidad del Generar productos financieros de factible colocacion en el mercado,
puesto. Mision: enfocado en el cumplimiento de las metas, objetivos, politicas y

Responsable por la efectiva promocion y publicidad de los productos
ofrecidos por ia Institucion af igual que del posicionamiento comercial de
nuevos productos o la profundizacién de los actuales.

Indicadores de
cumplimiento
(maximo 4):

1. Cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA).

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico Misional Apoyo

Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Gerencia de Servicios

Superior inmediato:

Gerente de Servicios

Superior estructural:

Gerencia General

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Técnico de Gestion de Negocios

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por el Técnico de Gestion
de Negocios o el Gerente, previamente comunicado.

Elaborado por: Ing. Alic‘yé
Bernal
Fecha: 28/06/2022 |y

Acosta
Fecha: 15/G7/2022
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3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especifica: 4 afios en
cargos de Alta Gerencia (instituciones
ptblicas o privadas)

Experiencia General: 5 afios en el sector
publice o privado

Experiencia Especifica: 6 afos
en carges de Alta Gerencia
{(instituciones plblicas o
privadas)

Experiencia General: B afios en
el sector ptblice o privado

Educacion formal o

Profesional universitario de las carreras

Especializacion o Posgrado en

conocimientos
acreditados:

af area donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puestc de Trabajo.

acreditada. de: Marketing, Ingenieria Comercial, Microfinanzas, Marketing,
Ingenieria Agrondmica, Administracién | Administracion de Empresas,
Agropecuaria, Administracion de Disefio y Evaluacion de
empresas,o carreras afines. Proyectos.

Principales Conocimientos especificos referentes Cursos sobre Produccion

Agropecuaria, Desarrollo Social

Habilidades:

Facilidad de comunicacién con clientes
internos/externos.

Capacidad de liderazgo y negociacién.
Excelente manejo de las relaciones
humanas y publicas.

Negociacion y manejo de conflictos.
Prudente, discreto, observador,
organizado y dinamico.

Manejo de la confidencialidad.
Habilidad analitica y toma de
decisiones

Habilidad en comunicaciones en
idiomas oficiales

Manejo de herramientas informaticas
Conocimiento de las disposiciones
vigentes.

Competencias:

Competencias Cardinales:
Compromiso con la Calidad de Trabajo
Creatividad y Proactividad

Iniciativa

Integridad

Capacidad de adaptacion al
cambio.

Bernal
Fecha: 28/06/2022
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Flexibilidad
Autocontrol
Trabajo de Equipo
Responsabilidad
Riesgoy Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.
condiciones de Riesgos laborales: Situaciones probables de tensidn nerviosa, stress.
trabajo: Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, si de esfuerzo
mental moderado.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcidn de personas, en ambiente
confortable.
Disponibilidad para viajar al interior y/fo exterior.
Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias
inhabiles conforme al requerimiento de la Maxima Autoridad Institucional
Observaciones: a) No hallarse en las inhabilidades previstas en ia Ley N°1626/2000.
b) Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifigue y
gue se encuenfren enmarcados en normativas del sector pliblico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de
otros

1. Planificar las tareas a ser realizadas en el area en conjunto con
los técnicos del Departamento.

2. Planificar con las Gerencias de Servicios Zonales la
construccion de la proyeccion de desembolsos.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. Iniciar, dirigir y acompafar la implementacién y comercializacion
de los productos y servicios financieros ofertados por la
Institucion.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

1. Evaluacién periddica de las actividades realizadas por el area,
presentacion de informes de seguimientos de cumplimiento de los
planes y actividades de la Gerencia.

2. Evaluar el desempefio del personal a su cargo, y sobre los
resultados aplicar las acciones necesarias a fin de asegurar la
productividad de los Departamentos de su area.

A\

Elaborado por: Ing. Aligia
Bernal )
Fecha: 28/06/2022.
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CONTROL
y/o evaluacion del trabajo | 1. Supervisar la gestion de losfas funcionarios/as a su cargo.
propio o de dependiente

Otros | 1. Participar activamente en la implementacion y revision del
MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anticorrupcion y Transparencia.

3. Realizar ofras actividades y tareas vinculadas al area que sean
requeridas, para el cumplimiento de las metas del sector y los
objetivos institucionales.

4. Mantener informado a su superior acerca de las tareas y
actividades realizadas por el mismo.

5. Velar por la correcta utilizacidn de bienes, equipos, materiales e
iNsumos a su cargo.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS (maximo 10}

1. Recomendar metodologias de trabajo y herramientas de planificacion que permitan elevar el
rendimiento de los equipos de trabajo conformados para el desarrollo de los programas y
proyectos.

2. Detectar las necesidades de los clientes y potenciales clientes para la generacion, disefio y
desarroilo de nuevos productos y/o servicios financieros a ser lanzados al mercado, o la
madificacion de los ya existentes.

3. Asumir la responsabilidad por la efectiva promocién y publicidad de los productos ofrecidos por
la Institucién, planteando opciones de estrategias comerciales en diferentes escenarios, para el
posicionamiento comercial de nuevos productos o la profundizacion de los actuales.

4. Analizar e informar a la Gerencia de Servicios Financieros sobre el comportamiento de los
diferentes productos y su nivel de participacion en la cartera, y proponer acciones tendientes a
lograr el cumplimiento de las metas y objetivos preestablecidos en cada caso.

5. Tramitar juntamente con el Departamento de Planeamiento y Gestién Estratégica {a gestion de
convenios, acuerdos y alianzas estratégicas que propicien el desarrollo de propuestas comerciales
vinculadas con la misian institucional.

8. Contestar pedido de informes y otros.

7. Apoyar a las distintas areas de |a Institucién a fin de mantener actualizada y funcional la
estructura orgénica institucional y adecuarlo a las politicas y procedimientos establecidos.

L\

Elaborado por: Ing. Alidia
Bernal
Fecha: 28/06/2022
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto: Técnico de Descripcion corta (siglas): TGN
Gestion de Negocios
Profesional
Cargo:
Conduccién Produccion parala |Produccion parala |Administracion y
politica socledad Administracion apoyo interno
puablica
X
Finalidad del

puesto. Misién:

Realizar apoyo técnico y administrativo con eficiencia y eficacia.

Indicadores de
cumplimiento:

1. Realizar el seguimiento y/o evaiuacion de los Productos Financieros, a
través de la generacion de informes.(mensual)

2. Socializar los nuevos productos y/o servicios financieros o aquellos
que sufrieron ajustes o modificaciones con los principales actores
involucrados (Centros de Atencion al Cliente y las Gerencias de
Servicios Zonales).(en cada caso).
3. Participar activamente en ia elaboracion y proyeccion de desembolsos
(monto y cantidad). (mensual)

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional

Apoyo

Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Gerencia de Servicios

Superior inmediato:

Director de Negocios

Superior estructural:

Gerente de Servicios

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Ninguna

Sustituciones:

En su ausencia es reemplazado por otro Técnico del Area o por el

-y
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Director de Gestidn de Negocios.
3. PERFIL REQUERIDO
COMPONENTES MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral | Experiencia Especifica: 1 (uno) afio en
tareas relacionadas directamente al
cargo, en instiluciones pUblicas y/o
privadas {excluyente).

Experiencia Laboral Generat: 2 (dos)
afios, en tareas realizadas en
instituciones publicas y/o privadas
(excluyente)

Experiencia Especifica: 2 {dos)
afos, en tareas relacionadas
directamente al cargo, en
instituciones publicas ylo
privadas.

Experiencia General: 3 afios en
instituciones pdblicas o privadas

Educacion formal o | Profesional universitario de las carreras
acreditada. de: Administracion de Empresas,
Agropecuaria, Economia, Ingenieria
Agrondmica, Comercial.

Carreras afines con
conecimientos y/o experiencia
en Planificacion, Microfinanzas,
Gestién Integral de Proyectos.

Principales Conocimientos especificos referentes al
conocimientos area donde prestara servicio.
acreditados: Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos

relacionados al Puesto de Trabajo.

Habilidades: *Facilidad de Comunicacién con
Clientes Intemos/Extemos.

* Adecuado Manejo de Herramientas
Informaticas: (word, Excel, Internet)
* Excelente Capacidad de Redaccion

* Conocimiento del Idioma Guarani

* Tareas a realizar

* Naturaleza de [a institucion donde
prestara servicios (vision, mision, etc)
* Nomativas que rigen a la funcién
publica.

* Pensamiento Analitico

* Orientacién a los Resultados
* Compromiso

* Productividad

Competencias: Competencias Cardinales :

* Compromiso con la calidad de trabajo
* Conciencia Organizacional

* Dinamico, Activo

* Iniciativa

* Integridad

* Flexibilidad

* Autocontrol

* Trabajo en Equipo

del Consejo Directivo

Elaborado por: Ing Susa Revisado por: Ing Danleb\\\&f‘ Aprobado por Resolucion
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* Responsabilidad

Riesgo y
condiciones de
trabajo;

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.

Riesgos laborales: Situaciones probables de tensidn nerviosa, estrés.
Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, si de esfuerzo
mental moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcion de personas, en ambiente
confortable.

Disponibilidad para viajar al interior y/o exterior.

Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias
inhabiles conforme al requerimiento de la Maxima Autoridad Institucional

Observaciones: a)
b)

No hallarse en las inhabilidades previstas en |la Ley N*1626/2000.
Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y
que se encuentren enmarcados en normativas del sector publico
vigenies,

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de
ofros

1. Las tareas dal puesto son planificadas y programadas por los
responsables de las dependencias y la programacion propia es
s6lo secundaria o eventual

DIRECCION

o coordinacitn del frabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. Las tareas no incluyen la coordinacion de otros puestos

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

1. Tomar conocimiento, a través de su superior de los métodos,
procedimientos y politicas vigentes que guardan relacion a gestion
de capacitaciones y Evaluaciones de desempefio.

2. Mantener Organizados y Actualizados los documentos
recepcionados {Notas Recibidos, Remitidos, Circulares,
Resoluciones, Etc.).

4. Redactar Notas, Memorandums, Circulares, Notificaciones, Etc.,
a fin de facilitar tas diferentes diligencias que se requieran en el
area.

5. Recepcionar y remitir Expedientes.

LY

Elaborado por: Ing. Susana
Bejarano " p!

Aprobado por Resolucion
del Consejo Directivo
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CONTROL | 1. Tareas de control referidas solo al propio trabajo en aspectos
y/o evaluacion del trabajo | operativos pautados previamente.
propio o de dependientes

Otros 1. Participar activamente en la implementacion y revisién del
MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anticorrupcion y Transparencia.

3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas al area que sean
requeridas, para el cumplimiento de las metas del sectory los
objetivos institucionales.

4. Mantener informado a su superior acerca de las tareas y
actividades realizadas por el mismo.

5. Velar por la correcta utilizacion de bienes, equipos, materiales e
insumos a su cargo.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS (maximo 10)

1. Participar en el disefio y desarrollo de productos y/o servicios financieros, sobre la base de la
demanda o estudio de mercado, teniendo en cuenta criterios de inclusion.

2. Socializar los nuevos productos y/o servicios financieros o aquellos que sufrieron ajustes o
modificaciones con los principales actores involucrados (Centros de Atencion al Cliente y las
Gerencias de Servicios Zonales).

3. Realizar el seguimiento y/o evaluacion de los Productos Financieros, a través de la generacién
de informes.

4. Participar activamente de las actividades llevadas a cabo para la promocion de los productos
financieros, a nivel institucional e interinstitucional.

5. Participar activamente en la elaboracién y proyeccion de desembolsos (monto y cantidad)
mensualizado, por departamento, Gerencia de Servicios Zonales, CACs y Asesores al cliente.

6. Realizar un seguimiento permanente a la ejecucion de la proyeccion de desembolsos (monto y
cantidad) , por departamento, Gerencia de Servicios Zonales, CACs y Asesores al cliente.

Elaborado por: an'S_usana ) Revisado por: Ing. Dame\’,} \j— Aprobado por Respiucién

Bejarano ,| Acosta del Consejo Directivo
Fecha:28/06/2022 Fecha: 28/06/2022
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