Acta N° 01 de Fecha 24/ENE./2023
Nt RESOLUCION N° -02-

CREDITO AGRICOLA DE HABILITACION

Consejo Directivo

POR LA CUAL SE APRUEBA EL DOCUMENTO DENOMINADO “MANUAL DE

FUNCIONES Y PERFILES DE LAS GERENCIAS DE SERVICIOS ZONALES (GS

PRESENTADA POR LA COORDINACION DEL MECIP. VISTO: EI Exp. N°

013337/2022, originado por la Lic. Andrea Fleitas — Coordinacién del MECIP, en el

cual presenta la “Solicitud de aprobacién del Manual de Funciones de las Gerencias de

Servicios Zonales (GSZ)"; y, CONSIDERANDO: Que, segln lo manifestado en el

citado expediente: “...Los documentos presentados fueron elaborados y revisados por

varios funcionarios relacionados en forma directa a la operativa de las Gerencias de

Servicios Zonales. Con la aprobacién de estos documentos, la institucion sigue

cumpliendo con las exigencias de los organismos de control externos...” Que, se

cuenta con el dictamen N.° 06/2023 de fecha 10/01/2023 de la Asesoria Juridica
institucional, en el cual, en parte, expresa cuanto sigue: “...Al analizar el expediente,
abordando el estudio juridico como factico respecto a los Manuales de Funciones de
las Gerencias de Servicios Zonales del CAH, remitido con el objeto de emitir dictamen,
ésta Asesoria Juridica no encuentra objeciones a la propuesta presentada por la
citada dependencia del Crédito Agricola de Habilitacion...”; Que, la Gerencia General
eleva a estudio y consideracion del Consejo Directivo del CAH, con la sugerencia de
aprobar el documento denominado “Manual de Funciones y Perfiles” de las Gerencias
de Servicios Zonales (GSZ), presentado por la Coordinacién del MECIP; POR TANTO:

En uso de sus atribuciones, EL CONSEJO DIRECTIVO, RESUELVE:

19) Aprobar el documento denominado “MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES
DE LAS GERENCIAS DE SERVICIOS ZONALES (GSZ)", conforme a la
propuesta presentada por la Coordinacion del MECIP en el expediente N.°
01.3337/2022, que incluye:

Manual de funciones y perfil de cargo del Gerente de Servicios de la Zona

correspondiente.

Manual de funciones y perfil de cargo del Asistente Administrativo Financiero.

Manual de funciones y perfil de cargo del Secretario.

Manual de funciones y perfil de cargo del Coordinador Comercial de Cartera.

Manual de funciones y perfil de cargo del Coordinador de Andlisis de Solicitudes y

Monitoreo.

Manual de funciones y perfil de cargo del Coordinador de Gestién de Cobranzas y

Recuperaciones.

Manual de funciones y perfil de cargo del Técnico Analista de Créditos y Monitoreo.

Manual de funciones y perfil de cargo del Técnico en Gestibn de Cobranzas y

Recuperaciones.

2°) Comunicar a quienes corresponda y archivar.

FIRMADQ: LIC. CESAR L. CERIN! B., Presidente, ABOG. CAROLINA BERDOY NUNEZ, ING. FTAL. JUAN A.
ALVARENGA V., LIC. CARLOS C. ALVARENGA T., ABOG. EVELYN SEGOVIA, LIC. CHRISTIAN
A. FLORES C., Miembros.-

ES COPIA.
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CREDTO AR A DR HABAITAC

MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Cédigo:MO1

GERENCIAS DE SERVICIOS ZONALES

Version:00

1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Gerente de
Servicios Zonal correspondiente

Descripcion corta (siglas): GSZ

publica

Profesional
Cargo:
Conduccion Produccién para la | Produccion para la | Administraciéon y
politica sociedad Administracion apoyo interno

Finalidad del

puesto. Mision:

Planificar, organizar, implementar, dirigir, controlar y evaluar la ejecucién
de actividades y estrategias que propicien el cumplimiento de las metas y
objetivos institucionales, para la zona de influencia de la gerencia que

corresponda.

Indicadores de
cumplimiento:

Porcentaje de Desembolsos
Porcentaje de Recuperaciongs

Cumplimiento dei PEI

Cumplimiento del POA

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:

Areas/ cargos bajo su Secretario
responsabilidad:

Asistente Administrativo Financiero
Coordinador Comercial de Cartera
Coordinador de Analisis de Solicitudes y Monitoreo

Coordinador Gestion de Cobranzas y Recuperaciones.
Jefes de CAC de |la zona asignada

_ A
.

Elaborado por: Ir\{ Roque
Melgarejo, Lic. Andrea Fleitas
Fecha: 01/12/2022

Revisado por: Lic. Ma. del
Carmen Meza

-\.

Aprobado por Resolucién del
Consejo Directivo

Fecha: 12/12/2022 | (AL oy
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MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Cddigo:M01

GERENCIAS DE SERVICIOS ZONALES

Version:00

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por uno de los
Coordinadores, previamente designado.

3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

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

Experiencia General: 8 afios en el sector
publico o privado

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

Experiencia General: 10 afios en
el sector publico o privado

Educacion formal o
acreditada.

Profesional universitario de las carreras
de: ciencias agronomicas, comerciales,
administrativas de produccion u otras
afines (excluyente).

Especialidades yfo cursos
afines

Principales
conocimientos
acreditados:

Capacitacién en gestion de cartera
crediticia.

Capacitacidn en marketing y
productos financieros.

Cursos sobre microfinanzas.

Cursos, talleres, seminarios,
posgrados relacionados al
carge.

Habilidades:

Facilidad de comunicacion con clientes
internos/externos.
Conocimiento de idioma Guarani.

Competencias:

Aptitud para trabajar en equipo y para
liderar grupos de personas.

Capacidad de concertacion y
Coardinacion de diferentes niveles.
Dinamismo y ejecutividad.

Capacidad de analisis y sintesis.
Espiritu critico.

Capacidad de trabajo en base a metas
y objetivos.

Riesgo y
condiciones de
trabajo:

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

mental moderado.

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

confortable.

Elaborado por: Ing. Roque

Melgarejo, Lic. AndregayFleita
Fecha: 01/12/2022

Fecha: 12/12/2022

Revisado por; Lic, Ta. del

Carmen Meza V\/\ L/
\

Aprobado por Resolucién del
Consejo Directivo
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MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Cddigo:MO1
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GERENCIAS DE SERVICIOS ZONALES

Version:00

Disponibilidad para viajar al interior yfo exterior.
Disponibilidad para trabajar en horario rofativo, extendido ¢ 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
gue se encuentren enmarcados en normativas dei sector publico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de
ofros

1. Planificar en forma conjunta con los funcionarios de su
dependencia, las actividades a ser realizadas controlando su
ejecucién conforme a los planes y metodologias definidas.

2. Determinar conjuntamente con los responsables de los sectores
a su cargo, los datos e informaciones a ser generadas por cada
area, a fin de contar con un sistema de informacion que facilite la
toma de decisicnes y el control general de las actividades de Ias
areas bajo su supervisian.

3. Definir de manera participativa con los CAC y las Gerencias de
Servicios y Financiera, la asignacién de metas especificas de
colocacion de créditos, cobranzas y recuperaciones para los CAC.
4. Planificar, crganizar y coordinar con la Gerencia Adminisirativa,
la adopcion de medidas de seguridad para la gestién de los CAC y
de la Gerencia.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. Llevar la representacion de la autoridad institucional en el area
de la Gerencia a su cargo.

2. Coordinar con las demas Gerencias y sectores a su cargo, las
tareas y la circulacién interna de expedientes que ingresan a su
sector y viceversa, supervisando que los mismos cumplan con
todos los requisitos y las normas vigentes.

3. Coordinar la comunicacién y la logistica de documentos,
insumos, materiales y equipos con el drea correspondiente de la
Oficina Central.

(

Elaborado por: Roque
Melgarejo, Lic. Andrea Fleitas
Fecha: 01/12/2022

Aprabado por Resolucién del
Consejo Directivo

B W

Revisado por: Lic. Ma. del
Carmen Meza
Fecha: 12/12/2022
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= MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES Cédigo:MO1
JCAH I :

GERENCIAS DE SERVICIOS ZONALES Version:00

EJECUCION
personal por parte det
ocupante de! puesto

1. Presentar el Anteproyecto de Presupuesto de |a Gerencia a su
cargo, ademas del POA.

2. Ser uno de los suscriptores de cheques de la Gerencia.

3. Integrar el Comité de Crédito correspondiente.

4. En cuanto a los sectores a su cargo, participar en:

Los procesos de seleccion de funcionarios,
Los procesos de evaluacion de desempefio,
La deteccién y propuesta de necesidades de capacitacion
¥

¢ La aplicacion de medidas de recompensa/sanciones
conforme a los logros obtenidos.

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

1. Verificar el cumplimiento de los calendarios de desembolsos y
recuperacién de créditos previstos para los CACs, de conformidad
a las asignaciones presupuestadas, disponibilidades financieras y
metas asignadas.

2. Supervisar |la oportuna rendicion de los fondos asignados a la
Gerencia y sus CAC.

3. Controlar la implementacién en tiempo y forma de las medidas
de caracter disciplinario/sanciones cuando las circunstancias o
ameriten.

4. Controlar y supervisar la gestién operativa de los CAC 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 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 ias tareas y
actividades realizadas por el mismo.

5. Velar por 1a correcta utilizacion de bienes, equipos, materiales e
iNSUMos a su cargo.

6. Proponer y coordinar la implementacion del plan de vacaciones
anuates de las areas a su cargo.

Elaborado por: Ing. Rogue Revisado por: Lic. Ma. del Aprobado por Resolucion del
Melgarejo, Lic. Andreag,Fleit Carmen Meza Consejo Directivo
Fecha: 01/12/2022 (;? Fecha: 12/12/2022 W
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CN_% MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES Cédigo:MO1
GERENCIAS DE SERVICIOS ZONALES Version:00

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Velar por el buen funcionamiento de los procesos de otorgamiento, cobranza y recuperacion de
créditos, asi como de otros procesos generados en los CACs.

2. Acompanar el proceso de aplicacion de! protocolo de desafectacion de cuentas en los CACs.
3.Solicitar de forma anticipada a la Gerencia pertinente, la asignacion y/o reasignacion de recursos
institucionales en la zona, asi como otras medidas que permitan mayor dinamismo en la accion
institucional.

4. Coordinar con Auditoria Interna y la Gerencia de Riesgos, la implementacion de sistemas de
control a ser aplicados en las operaciones de servicios comerciales, asl como aquellos destinados
a mejorar el desempefio de las actividades a su cargo.

5.Monitorear la implementacion de los Convenios y Acuerdos firmados por la institucién con
impacto dentro del drea de la Gerencia.

6.Acompariar la identificacién de proyectos productivos y de servicios financiables asi como la
prevision de recursos financieros para el efecto, en coordinacién con la Gerencia de Servicios y la
Gerencia Financiera.

7.Presentar propuesta de nuevos productos financieros en respuesta a las necesidades de los
clientes y proponer ajustes a los actualmente existentes en casos requeridos.

8.Sugerir métodos y procedimientos tendientes a mejorar la promocion de créditos y otros servicios
institucionales en su zona de influencia,

9.Participar en la coordinacion de actividades relacionadas a la implementacion de servicios de
asistencia técnica y de apoyo a la comercializacién de bienes y servicios de clientes en el area de
influencia de la Gerencia Zonal.

10. Remitir en tiempo y forma los documentos involucrados en las rendiciones de cuentas de las
operaciones realizadas de manera a gestionar las asignaciones y reposiciones correspondientes.
11. Elaborar informes cualiitativos y cuantitativos de la gestion realizada en el area de su
competencia, conforme a requerimientos de la Gerencia General.

12. Informar a la Gerencia General, acerca de las gestiones que realiza y de los resultados de su
area.

13. Cumplimiento de lo establecido en fas normas vigentes.

14. Proponer acciones de mejora.

(il

=X
Elaborado por: Ing.\Roque Revisado por: Lic. vla_ del Aprobado por Resolucion del
Melgarejo, Lic. Andrea Fleitas Carmen Meza Consejo Directivo
Fecha: 01/12/2022 Fecha: 12/12/2022 quh) VW
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MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Cadigo:M01

GERENCIA DE SERVICIOS ZONALES

Version:00

1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Secretario

Descripcion corta (siglas): Sec

Cargo:

Técnico

Conduccién
politica

Produccién para fa
sociedad

Produccién para la
Administracion
publica

Administracion y
apoyo interno

Finalidad del
puesto. Misién:

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

Indicadores de
cumplimiento:

1. Documentacion actualizada.
2. Cumplimiento del 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 Zonal correspondiente

Superior inmediato:

Gerente de Servicios Zonal asignado

Superior estructural:

Gerencia General

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

No posee

Sustituciones:

designado por su superior.

En ausencia temporal es reemplazado por otro funcionario

Elaborado por: Lic. Andrea
Fleitas
Fecha: 12/12/2022

Revisado por: Lic. iMa. del
Carmen Meza

Fecha: 121212022 (Lol v

Aprobado por: Resolucion del
Consejo Directivo
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Codigo:MO1
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GERENCIA DE SERVICIOS ZONALES

Version:00

3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES

MiNIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

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

Experiencia laboral general: 2 (DOS)
afins, 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 prestaré servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

Habilidades:

*Facilidad de comunicacion con
clientes internos y externos.

* Adecuado manejo de herramientas
informaticas.

* Excelente capacidad de redaccion.
* Conocimiento del idioma Guarani.

* 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 ai interior y/o exterior.
Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias
inhabiles conforme al requerimiento de la Maxima Autoridad Institucional

Elaborado por: Lic.
Fleitas
Fecha: 12/12/2022

(Agjea |

Revisado por: Lic. Ma. de!
Carmen Meza

Fecha: 12/12/2022

M

Aprobado por: Resolucién del
Consejo Directivo
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MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Codigo:M01

GERENCIA DE SERVICIOS ZONALES

Version:00

Observaciones: a)

No hallarse en las 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
otros

l.as tareas del puesto son planificadas y programadas por los
responsables de ias dependencias y la programacion propia es
s6lo secundaria o eventual.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

Las tareas no incluyen la coordinacion de otros puesios.

EJECUCION
persanal por parte del
ocupante del puesto

Cumplimiento de las actividades asignadas por su superior.

CONTROL
y/o evaluacidn del trabajo
propio o de dependientes

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

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 area que sean
requeridas, para el cumplimiento de las metas del sector ¥ los
objetivos institucionales.

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

5. Velar por la correcta utilizacién de bienes, equipos, materiales e
iNSUMOSs a suU cargo.

Elaborado por: Lic. Apndrea
Fleitas
Fecha: 12/12/2022

Aprobado por: Resolucion del
Consejo Directivo

Fecha: 12/12/2022

Revisado por: Lic. i\Aa. del

Carmen Meza
oy
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MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES Codigo:M01

GERENCIA DE SERVICIOS ZONALES Versién:00

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

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

3. Llevar un archivo fisico y digital ordenado 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 direccionar 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.

Elaborado por: Lic.
Fleitas
Fecha: 12/12/2022

rea

Revisado por: Lic. Ma. del
Carmen Meza

Aprobado por: Resolucion del
Consejo Directivo

Fecha: 12/12/2022 \ (et
l \/V\‘




CREOITS AGRICOLA DE MABRITACKN

FYCAL MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES Cédigo:MO1
GERENCIA DE SERVICIOS ZONAL Version:00

1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto: Asistente Descripcion corta (siglas): AAF
Administrativo Financiero
Técnico
Cargo:
Conduccion Produccion para la | Produccion para la | Administraciéon y
politica sociedad Administracién apoyo interno
puablica
X
Finalidad del
puesto. Misién: Realizar con eficiencia y eficacia, tareas
administrativas/financieras relacionadas a la operativa, apoyando
las gestiones desarrolladas en la Gerencia zonal correspondiente.
Indicadores de 1. Cumplimiento del POA
cumplimiento:

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico Misional Apoyo Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Gerencia de Servicios Zonal correspondiente

Superior inmediato:

Gerente de Servicio Zonal asignado

Superior estructural:

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

No posee

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por otro asistente.

Elaborado por: Ing. Roque
Melgarejo, Lic. Andrea Fleita
Fecha: 01/11/2022 T (U

/| Fecha:12/12/2022 |\ 0l

Revisado por; Lic. Ma del Aprobado por Resclucion del
Carmen Meza ; Consejo Directivo
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MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Codigo:M01

GERENCIA DE SERVICIOS ZONAL

Version:00

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.

Experiencia laboral general : 2 (dos)
afios, en tareas retacionadas en
instituciones publicas yfo privadas.

Educacién formal o

Bachiller o estudiante universitario de

Especialidades y/o cursos

conocimientos
acreditados:;

microfinanzas.

Contabilidad

Procesos de recuperacion de créditos,
gestion de cartera

acreditada. las carreras de: ciencias agronémicas, | afines
comerciales, administrativas de
produccion u otras afines(No
exclueyente)
Principales Gestion y analisis de crédito, riesgos, Cursos, talleres y/o seminarios,

relacionados al cargo.

Habilidades:

Facilidad de comunicacién con clientes
interncs/externos.
Conocimiento de idioma Guarani.

Competencias:

Aptitud para trabajar en equipo.
Capacidad de analisis y sintesis.
Excelente relacionamiento personal.
Creatividad e iniciativa.

Manejo de Herramientas Informaticas.

Riesgo y
condiciones de
trabajo:

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

mental moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en obras y en oficina,

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
gue se encuentren enmarcados en normativas del sector publico

vigentes.

Elaborado por: Ing. Rogue

Fecha:12/12/2022

Revisado por: Lic. Ta del

Carmen Meza i
(.
|}

Aprobado por Resolucién del
Consejo Directivo

Melgarejo, Lic. Andr leit
Fecha: 01/11/2022 Fa
\1 =\
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4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de
otros

1.Planificar, organizar, y ejecutar las actividades relacionadas a su
competencia en conjunto con su superior.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. El puesto no tiene dependientes, por tanto la coordinacion de
los trabajos son realizados solo con el superior.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

1. Las actividades incluyen la ejecucion de las propias tareas con
eficiencia y eficacia.

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

1. Realizar controles a los libros de Caja y Banco de los CAC
asignados.

Otros

1. Participar activamente &n la implementacion y revisidn del
MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimiento de hormativas
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 utilizacién de hienes, equipos, materiales e
iNSUmMos a su cargo.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborado por: Ing. Rogque
Melgarejo, Lic. Andrea Fleitas
Fecha: 01/11/2022 |- u,w\/‘/
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1. Consolidar y remitir a la Oficina Central, documentos de cobranzas, desemboilsos, depositos
bancarios, extractos y otras documentaciones relativas a la gestién operativa de 1a zona.

2. Realizar y recepcionar rendiciones de servicios basicos y otros pagos autorizados en la
Gerencia de Servicios Zonal correspondiente y de las oficinas dependientes, y remitirlos a la
oficina central.

3 Coordinar ia realizacion de trabajos de seguimiento de creditos.

4. Elaborar Ia rendicién de uso del combustible correspondiente a la Gerencia.

5. Registrar los movimientos del Libro Caja y del Banco de |a Gerencia.

6. Realizar tareas de apoyo en materia contable a los CAC asignados.

7. Participar en la realizacion de controles en los CAC asignados, en casos requeridos.
8. Participar en tareas de apoyo a las coordinaciones de la GSZ correspondiente.

9. Registrar en el sistema informatico institucional, las transferencias de fondos a los CAC
asignados para préstamos.

10. Realizar depdsitos u otras gestiones bancarias.

11. Mantener al dia el inventario de bienes patrimoniales de ia sede de la Gerencia de servicios
zonal correspondiente.

12. Elaborar orden de salida de vehiculos asignados a la Gerencia.

13. Mantener actualizados los archivos del sector.

Elaborado por: Ing. Rogue Revisado por: Lic. del Aprobado por Resolucién del
Melgarejo, Lic. Andr leit Carmen Meza i Consejo Directivo
Fecha: 01/11/2022 Fecha:12/12/2022 \N\L,
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1. DENOMINACION DEL

PUESTO

Comercial de Cartera

Denominacién del puesto: Coordinador

Descripcion corta (siglas): CCC

Profesional/Técnico

Cargo:
Conduccion Produccion para la | Produccion para la | Administracion y
politica sociedad Administracion apoyo interno
publica
X
Finalidad del
puesto. Mision: Desarrollar conjuntamente con las unidades operativas, la planificacion,

ejecucién y control de los servicios financieros ofrecidos y otorgados por
la Institucién en la zona correspondiente a la Gerencia.

Indicadores de
cumplimiento:

1. Cumplimiento del 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 Zonal correspondiente

Superior inmediato:

Gerente de servicios Zonal asighado

Superior estructural:

Gerente General

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

No posee

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por otro coordinador
designado por el Gerente de Servicios de la Zona asignada.

Elaborado por: Ing. Roque
Meigarejo, Lic. Andr;} ert

Revisado por: Lic; Ma del
Carmen Meza
Fecha:12/12/2022 \U\de

Aprobado por Resolucion del
| Consejo Directivo
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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 afics en el
sector puablico o privado

Experiencia Especifica; 2 afos
en tareas relacionadas al
puesto y/o jefaturas o mandos
medios

Experiencia General: 6 afios en
el sector publico o privado

Educacion formal o

Estudiante o profesional universitario

conocimientos
acreditados:

microfinanzas.
Analisis de cartera.

acreditada. de las carreras de: ciencias Especialidades yfo cursos
agron6micas, comerciales, afines
administrativas de produccién u otras
afines (excluyente).

Principales Gestion y analisis de crédito, riesgos, Cursos, talleres y/o seminarios,

relacionados al cargo.

Habilidades:

Facilidad de comunicacion con clientes
internos/externos.
Conocimiento de idioma Guaranl.

Competencias:

Aptitud para trabajar en equipo.
Capacidad de analisis y sintesis.
Excelente relacionamiento personal.
Creatividad e iniciativa.

Manejo de Herramientas Informaticas.

Riesgo y
condiciones de
trabajo:

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.
Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa, stress.
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 recepcién 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
gue se encuentren enmarcados en normativas del sector publico

vigentes.

Elaborado por: Ing. Roque

Revisado por: Lic. del

Fecha:12/12/2022

Aprobado por Resolucion del
Consejo Directivo
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4, FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de
otros

Planificar en forma conjunta con los funcionarios de su
dependencia, las actividades a ser realizadas controlando su
gjecucién conforme a los planes y metodologias definidas con la
Gerencia.

DIRECCION

o coordinacion del frabajo de
dependientes directos o
indirectos

El cargo no cuenta con dependientes directos.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

1.Preparar reportes de cartera y presentar a la Gerencia de
Servicios Zonal correspondiente, sobre:

¢ Proyecciones sobre Colocacién y recuperacion de
créditos,

« Reportes sobre cartera global,

¢ Reportes consolidados de metas,

¢ Otros indicadores de gestion de los CAC.

2. Participar como miembro del Comité de Crédito respectivo.

3. Ser uno de los firmantes de cheques de la Gerencia de Servicio
Zonal correspondiente.

CONTROL
y/o evaluacién del trabajo
propio o de dependientes

1. Controlar gue los desembolsos y las cobranzas de los CAC
estén ajustadas a las proyecciones previstas.

2.Analizar y controlar la evolucién de la cartera de creditos, tanto
en colocaciones como en cobranzas, proponiendo acciones
correctivas ante desviaciones no deseables.

3. Monitorear y evaluar €] comportamiento y cumplimiento de las
metas establecidas en el POA de la Gerencia Zonal
correspondiente.

Elaborado por: Ing. Rogue

Meigarejo, Lic. Andr, leitag,
Fecha: 01/11/2022

Aprobado por Resolucion del
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Otros 1. Participar activamente en la implementaci6n 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 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

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Contribuir a la dinamizacién en la colocacién de los recursos financieros asignados al area de la
Gerencia Zonal para préstamos a familias.

2. Prever ajustes a la proyeccién de desembolsos para el afio.

3.Solicitar a la Oficina Central el deposito de recursos financieros para préstamos a familias a la
cuenta corriente de la Gerencia de Servicio Zonal correspondiente en funcién a las recuperaciones
y proyecciones de desembolsos previstos y proceder a su posterior transferencia a los CAC.

4. Participar en |a realizacion de controles en los CAC.

5. Participar en la identificacion de proyectos productivos/servicios innovadores con caracteristicas
favorables de rentabilidad y adaptabilidad en las diferentes areas.

6. Proponer la implementacion de nuevos productos financieros en respuesta a las necesidades de
los clientes y sugerir revisiones y ajustes a los actualmente existentes en casos regueridos.

7. Acompafiar la implementacion de los Convenios y Acuerdos firmados por la institucion con
impacto dentro del area de |la Gerencia zonal y sugerir ajustes en casos requeridos en su
implementacion.

8. Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de la Gerencia de Servicios Zonal correspondiente en
base a los requerimientos relevados en la Gerencia y oficinas dependientes.

9. Elaborar el Plan Operativo Anual, el PAC de la Gerencia de Servicio Zonal correspondiente y
oficinas dependientes.

10. Reportar sobre el avance dei cumplimiento del PE] de los CAC asignados.

11. Realizar control bancario de las transferencias de recursos financieros para los préstamos.

12. Cumplimiento de los procesos relacionados a la operativa de la zona.

Elaborado por: Ing. Roque Revisado por: Lic. ra del Aprobado por Resolucion del

Melgarejo, Lic. AndregyFlei ; Carmen Meza Consejo Directivo
Fecha: 01/11/2022 Fecha:12/12/2022 V"\ b~
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto: Coordinador Descripcion corta (siglas): CAS
de analisis de solicitudes y monitoreo

Profesional/Técnico

puesto. Mision:

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

Verificar el cumplimiento de los analisis técnicos, econdmicos vy
financieros de los expedientes que contienen solicitudes de créditos y de
tratamiento de cartera.

Indicadores de
cumplimiento:

1. Cumplimiento del 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 Zonal correspondiente

Superior inmediato:

Gerente de servicios zona asignada

Superior estructural:

Gerente General

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Técnico Analista de Créditos y Monitoreo

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por el Técnico Analista de
Crédito u otro coordinador designado por ef Gerente de Servicios
de la zona asignada.

3. PERFIL REQUERIDO

Elaborado por: Ing. Rogue Revisado por: Lic. Ma del Aprobado por Resolucion del
Melgarejo, Lic. And
Fecha: 01/11/2022
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COMPONENTES MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

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

Experiencia General: 4 afios en &l
sector publico o privado

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

Experiencia General: & afios en
el sector publico o privado

Educacion formal o

Profesional universitario de las carreras

acreditada. de: ciencias agronémicas, comerciales, | Especialidades y/o cursos
administrativas de produccion u otras afines
afines (excluyente).

Principales Gestién y andlisis de crédito, riesgos, Cursos, talleres y/o seminarios,

conocimientos
acreditados:

microfinanzas.

relacionados al cargo.
Cursos sobre ventas y
marketing preferentemente
aplicadas al sector financiero

Habilidades:

Facilidad de comunicacién con clientes
internos/externos.
Conocimiento de idioma Guarani.

Competencias:

Aptitud para trabajar en equipo.
Capacidad de anadlisis y sintesis.
Excelente relacicnamiento personal.
Creatividad e iniciativa.

Manejo de Herramientas Informaticas.

Riesgoy
condiciones de
trabajo:

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.
Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa, stress.
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 |as inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.
b) Ofros criterios que la Méxima Autoridad Institucional especifique y
que se encueniren enmarcados en normativas del sector pablico

vigentes.

Elaborado por: Ing. Rogue
Fleit

Melgarejo, Lic. Andr
Fecha: 01/11/2022

Fecha:12/12/2022

Revisado por: Lic. Ma del
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4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo ¢ el de
otros

1. Planificar en forma conjunta con los funcionarios de su
dependencia, las actividades a ser realizadas conirolando su
ejecucién conforme a los planes y metodelogias definidas con la
Gerencia.

2. Prever la realizacion de visitas in situ a las unidades
productivas/servicios de los solicitantes de creditos, en casos
regueridos.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. Coordinar con los Jefes de CAC de la zona, el cumplimiento de
los procesos, relacionados a la operativa de la dependencia.

EJECUCION
perscnal por parte del
ocupante del puesto

1. Actuar como uno de los firmantes de cheques de la Gerencia de
Servicios Zonal correspondiente.

CONTROL
yfo evaluacion del frabajo
propio o de dependientes

1. Verificar la correcta realizacion de los anélisis de las solicitudes
de créditos, tratamientos de cartera y otras operaciones remitidas
a la Gerencia de Servicios Zonal correspondients.

2. Monitorear ia realizacion de controles primarios asignados a los
CAC.

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 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
iNnsUmMos a su cargo.

Elaborado por: Ing. Roque

Aprobado por Resolucién del
Consejo Directivo

Revisado por: Lic. Ma del
Carmen Meza
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar en |a capacitacion del personal de los CAC asignados sobre temas relativos a la
elaboracién de planes de negocios, ptanificacién predial, costos de produccion, analisis de riesgos
y otros temas técnicos.

2. Determinar los riesgos gue pudieran afectar al financiamiento de las actividades productivas y
de servicios de la regién.

3. Monitorear el cumplimiento de los procesos relacionados a la operativa de los CAC y proponer
medidas correctivas en casos requeridos.

4. Conforme a requerimientos, remitir reportes y propuestas sobre los resultados obtenidos en los
analisis, seguimientos y/o monitoreo de los créditos otorgados en sus areas de influencia.

5. Participar de las reuniones del Comité de Créditos zonal correspondiente, para presentar las
solicitudes analizadas en su area.

6. Elaborar las resoluciones de los créditos, tratamientos de cartera y otras decisiones aprobadas
por el Comité de Créditos zonal correspondiente y gestionar la firma de las mismas.

7. Participar en |a realizacion de controles en los CAC asignados.

8. Participar en la elaboracion del POA y Anteproyecto de Presupuesto de la Gerencia de servicios
Zaonal correspondiente y oficinas dependientes.

Elaborado por: Ing. Rogue Revisado por: Lic. Ma del Aprobado por Resolucién del
Melgarejo, Lic. AndreajFleitas Carmen Meza \ . Consejo Direcfivo
Fecha: 01/11/2022 ‘;’L‘J&’ Fecha:12/12/2022 \ \‘\/\LJ
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Técnico Descripcion corta {siglas): TACM

analista de créditos y monitoreo
Técnico

Cargo:

Conduccion Produccion para la | Produccion parala | Administraciony

politica sociedad Administracion apoyo interno

publica
X

Finalidad del

puesto. Misién: Analizar y evaluar técnica, econémica y financieramente las solicitudes
de créditos, renovaciones, refinanciamientos, reestructuraciones y otras
medidas para tratamiento de cartera y monitorear la ejecucion de las
actividades productivas y de servicios en tas unidades productivas de los
clientes.

Indicadores de 1. Cumplimiento del POA

cumplimiento:

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico Misional Apoyo Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia: Gerencia de Servicios Zonat correspondiente
Superior inmediato: Coordinador de Andlisis de solicitudes y monitoreo
Superior estructural: Gerente de Servicios Zonal correspondiente
Areas/ cargos bajo su No posee

responsabilidad:

Sustituciones: En ausencia temporal es reemplazado por otro técnico del area o
por su superior directo,

Elaborado por: Ing. Rogque Revisado por: Lic. T‘a del Aprobado por Resolucién del
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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.

Experiencia laboral general : 2 (dos)
afos, en tareas relacionadas en
instituciones publicas y/o privadas.

Educacion formal o

Profesional universitario de las carreras

conocimientos
acreditados:

microfinanzas.

acreditada. de: ciencias agronémicas, comerciales, | Especialidades y/o cursos
administrativas de produccién u otras afines
afines (excluyente).

Principales Gestion y andlisis de crédito, riesgos, Cursos, talleres y/o seminarios,

relacionados al cargo.
Cursos sobre ventas y
marketing preferentemente
aplicadas al sector financiero

Habilidades:

Facilidad de comunicacién con clientes
internos/externos.
Conocimiento de idioma Guarani.

Competencias:

Aptitud para trabajar en equipo.
Capacidad de analisis y sintesis.
Excelente relacionamiento personal.
Creatividad & iniciativa.

Manejo de Herramientas Informaticas.

Riesgo y
condiciones de
trabajo:

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

mental moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en obras y en oficina,

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 Instifucional

Observaciones:

a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.
b} Otros criterios que la Mé&xima Autoridad Institucional especifique y
que se encuentren enmarcados en normativas del sector publico

vigentes.

Elaborado por: Ing. Rogue

Melgarejo, Lic. Andrea Fleit
Fecha: 01/11/2022 (*

Carmen Meza
Fecha:12/12/202
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4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propic trabajo o el de
otros

1.Planificar, organizar, y ejecutar las actividadas relacionadas al
analisis técnico, econdmico y financiero de las solicifudes de
créditos y/o de tratamiento de cartera en conjunto con su superior.

DIRECCION

0 coordinacion del trabajo de
dependientes direcios o
indirectos

1. El puesto no tiene dependientes, por tanto la coordinacién de
los trabajos son realizados solo con el superior.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

1. Las actividades incluyen la ejecucién de las propias tareas con
eficiencia y eficacia.

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

1. Verificar, evaluar y procesar los expedientes de créditos,
tratamiento de cartera y otras operaciones en funcion a los
indicadores definidos por la Institucion y, llevar un registro de los
mismos.

Otros

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

2. Participar activamente €n 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, equipcs, materiales e
iNSUMOSs a su cargo.

Elaborado por: Ing. Roque
Melgarejo, Lic. AndreaFleitas
Fecha: 01/11/2022 \ UM{//\

Aprobado per Resclucién del
Consejo Directivo

Revisado por: Lic. Ma del
Carmen Meza
Fecha:12/12/2022
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Controlar que los expedientes remitidos a su area contengan todas las documentaciones
requeridas.

9 Realizar consultas de cuentas de clientes en burés de crédito con quien opere el CAH.

3 Realizar consultas a entidades financieras y comerciales sobre deudas y referencias de clientes
cuyos nombres estén registrados en burés de crédito con quien opere el CAH.

4. Realizar visitas a las unidades productivas/servicios de los solicitantes de créditos.

5. Requerir a los CAC asignados la remision, a la Gerencia de servicios zonal correspondiente, de
documentaciones relativas al proceso de la operativa del CAC.

6. Elaborar costos de produccién actualizados, de los productos y servicios financiados o
financiabies por la institucion.

7. Requerir la capacitacién del personal de los CAC asignados, en materia de andlisis de riesgos
crediticios y ofros aspectos técnicos considerando observaciones encontradas en la evaluacion de
los expedientes de solicitudes de créditos, tratamiento de cartera y en las visitas in situ.

8. Registrar y archivar las documentaciones que se generen y/o se remitan a su area.

Elaborado por: Ing. Roque Revisado por: Lic. [\na del Aprobado por Resolucién del

Fecha: 01/11/2022 (.o Fecha:12/12/2022 | ML/

Melgarejo, Lic. Andre%flei a Carmen Meza Consejo Directivo
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Version:00

1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Coordinador
de Gestioh de Cobranzas y Recuperaciones

Descripcion corta (siglas): CGCR

Cargo:

Profesional/Técnico

Conduccion
politica

Produccién para la
sociedad

Produccion para la
Administracién
publica

Administracion y
apoyo interno

Finalidad del
puesto. Mision:

Coordinar y realizar las aclividades y/o acciones que permitan la
cobranza y la recuperacion efectiva de los créditos otorgados por la
Institucidon. Es responsable de acompafiar el cumplimiento oportunc de
los procesos de cobranzas y recupero de los créditos.

Indicadores de
cumplimiento:

1.

Cumplimiento del 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 Zonal correspondiente

Superior inmediato:

Gerente de Servicios Zonal correspondiente

Superior estructural:

Gerente General

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Técnico en Gestion de Cobranzas y Recuperaciones

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por otro coordinador
designado por el Gerente de Servicios de |la zona asignada.

Elaborado por: Ing. Roque

Melgarejo, Lic. Andrea,Fleitas
Fecha: 01/11/2022 ( CLW

Revisado por; Lic.
Carmen Meza
Fecha:12/12/2022 l

Tadd

Aprobado por Resclucion del
Consejo Directivo
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3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES

MiINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

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

Experiencia General: 4 afios en el
sector publico o 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.

Estudiante o profesional universitario
de las carreras de: ciencias
agronomicas, comerciales,
administrativas de produccion u otras
afines (excluyenie).

Especialidades y/o cursos
afines

Principales
conocimientos
acreditados:

Gestion y analisis de credito, riesgos,
microfinanzas.

Andlisis de cartera.

Procesos de recuperacion de créditos.

Cursos, talleres y/o seminarios,
relacionados al cargo.

Habilidades:

Facilidad de comunicacién con clientes
infernos/externocs.
Conocimiento de idioma Guarani.

Competencias:

Aptitud para trabajar en equipo.
Capacidad de anélisis y sintesis.
Excelente relacionamiento personal.
Creatividad e iniciativa.

Manejo de Herramientas Informaticas.

Riesgoy
condiciones de
trabajo:

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

mental moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente ituminada,
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.

Elaborado por: ing. Rogue

Melgarejo, Lic. Andrea §eit:
Fecha: 01/11/2022 '

Carmen Meza

Revisado por: Lic. Ma del
Fecha:12/12/2022

Aprobado por Resolucion del
Consejo Directivo
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Cédigo:M0O1

GERENCIA DE SERVICIOS ZONALES

Version:00

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabaje o el de
otros

Planificar en forma conjunta con los funcionarios de su
dependencia, las actividades a ser realizadas controlando su
ejecucion conforme a los planes y metodologias definidas con la
Gerencia.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

Programar visitas de gestion de cobro a clientes, conjuntamente
con los Asesores al Cliente.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

1. Integrar el Comité de Créditos y el Comite de Mora de la
Gerencia de Servicio Zonal correspondiente, oficiando de
Secretario de este dltimo Comité.

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

1. Verificar el seguimiento de crédito y las entregas de avisos de
vencimiento y otras notificaciones relativas a la gestion de
cobranzas y recuperaciones.

Otros

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

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

3. Realizar ofras aclividades 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 |as tareas y
actividades realizadas por el mismo.

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

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS {maximo 10)

Elaborado por: ing. Roque
Melgarejo, Lic. Andreasfleitas
Fecha: 01/11/2022 (f— pof)

Aprobado por Resolucién del

Revisado por: Lic. Ma del
Consejo Directivo

Carmen Meza |

Fecha:12/12/2022 | @u@v‘v’\
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1. Monitorear el proceso de cobranza y de recuperacion de los clientes en los CAC enfocandose
principalmente en los CAC con mayor cartera vencida.

2. Elaborar reportes sobre el avance de las cobranzas y de las recuperaciones asi como las
perspectivas de cobranzas y recuperaciones de ios Centros de Atencién CAC.

3.Conforme a requerimientos, remitir reportes sobre los resuitados obtenidos en los andlisis,
seguimiento y/o moniforeo de los créditos otorgados.

4. Asesorar y apoyar a los CAC para la aplicacion de ias medidas de tratamiento de cartera.

5 Recepcionar carpetas de clientes con cuentas vencidas y prever el seguimiento y providencia
pertinente en el plazo y condiciones establecidos en el Manual de Crédito.

8. Actualizar en el sistema informatico institucional los tratamientos de cartera aprobados por el
Comité de Créditos de la Gerencia de Servicio Zonal correspondiente.

7.Participar en la realizacién de controles en los CAC.

8. Participar en la elaboracion del POA, Memoria Anuat y Anteproyecto de Presupuesto de 1a
Gerencia de Servicio Zonal correspondiente y Oficinas dependientes.

9. Evaluar el desempefio del personal a su cargo.

Elaborado por: I[ng. Roque Revisado por: Lic. K/ra del Aprobado por Resolucion del

Melgarejo, Lic. Andrea Fleita Carmen Meza Consejo Directivo
Fecha: 01/11/2022 (a 5}1& Fecha:12/12/2022 Méf\_/
= \




MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Caodigo:MO1

GERENCIA DE SERVICIOS ZONAL

Version:00

1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto: Técnicoen
gestion de recuperacidn y cobranza

Descripcion corta (siglas): TGRC

puesto. Mision:

Técnico
Cargo:
Conduccion Produccion para la | Produccion para la | Administraciony
politica sociedad Administracién apoyo interno
puablica
X
Finalidad del

Realizar las actividades y/o acciones que permitan la cobranza y la
recuperacion oportuna y efectiva de los créditos otorgados por el

CAH.

Indicadores de
cumplimiento:

1. Cumplimiento del 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 Zonal correspondiente

Superior inmediato:

Coordinador de Gestion de cobranzas y recuperaciones

Superior estructural:

Gerente de Servicic Zonal asignado

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

No posee

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por otro técnico del area.

Elaberado por: Ing. Roque

Melgarejo, Lic. Andreagdleit
Fecha: 01/11/2022

Carmen Meza
Fecha:12/12/2022

Aoy

Aprobado por Resolucion del
Consejo Directivo
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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 pubiicas y/o
privadas.

Experiencia laboral general : 2 (dos)
afos, en tareas relacionadas en
instituciones plblicas y/o privadas.

Educacién formal o

Bachiller concluido o estudiante

Especialidades y/o cursos

conocimientos
acreditados:

microfinanzas.
Analisis de cartera.
Procesos de recuperacion de créditos.

acreditada. universitario de las carreras de: afines
ciencias agronomicas, comerciales,
administrativas de produccién u ofras
afines (No exclueyente)
Principales Gestion y analisis de crédito, riesgos, Cursos, talleres y/o seminarios,

relacionados al cargo.

Habilidades:

Facilidad de comunicacion con clientes
internos/externos.
Conocimiento de idioma Guarani.

Competencias:

Aptitud para trabajar en equipo.
Capacidad de analisis y sintesis.
Excelente relacionamiento personal.
Creatividad e iniciativa.

Manejo de Herramientas Informaticas.

Riesgoy
condiciones de
trabajo:

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

mental moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en obras y en oficina,

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 Mé&xima Autoridad Institucional especifique y
que se encuentren enmarcados en normativas del sector pablico

vigentes.

Fecha: 01/11/2022

Elaborado por: Ing. Roque
Meigarejo, Lic. Andrea

Revisado por: Lic. a del
leita

Aprobado por Resolucién del
Consejo Directivo
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4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
dei propio trabajo o el de
otros

1.Planificar, organizar, y ejecutar las actividades relacionadas a las
recuperaciones y cobranzas de la cartera, en conjunto con su
superior.

DIRECGION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. El puesto no tiene dependientes, por tanto la coordinacion de
los trabajos son realizados solo con el superior.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

1. Las actividades incluyen la ejecucion de las propias tareas con
eficiencia y eficacia.

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

1. Verificar que las carpetas de clientes posean la documentacion
requerida segun las normas vigentes.
2. Controlar la eficiencia de los seguimientos realizados.

Otros

1. Participar activamente en la implementacidn 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 &l cumplimiente de las metas del sector y los
objetivos institucionales.

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

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

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Elaborado por: Ing. Roque

Melgarejo, Lic. AndreapFleit
Fecha: 01/11/2022 W

Revisado por: Lic. Ma del Aprobado por Resolucion del
Carmen Meza | Consejo Directivo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Monitorear el proceso de cobranza y de recuperacion de los clientes en el sistema informatico
institucional, priorizando aqueilos CAC con mayores operaciones en mora.

2. Realizar reportes sobre el comportamiento de la cartera a vencer y en mora.

3, Coordinar la realizacién de trabajos de seguimiento de créditos, con énfasis en cuentas en mora
y en aquellos resuitantes de tratamientos de cartera, con los responsables de los CAC.

4. Acompafiar y/o realizar trabajos de seguimiento de credito a través de visitas in situ, llamadas
telefonicas u otros medios disponibles.

5. Elaborar informes sobre los resultados de las visitas realizadas a los CAC.
8. Asesorar y apoyar a los CAC para la aplicacién de las medidas de tratamiento de cartera.

7. Realizar el seguimiento pertinente de los clientes en mora, conforme a los plazos y condiciones
establecidos en el Manual de Crédito.

8. Participar en la realizacién de controles en los CAC.

Elaborado por: Ing. Rogue Revisado por: Lic.Ma del Aprobado por Resolucion del
Melgarejo, Lic. Andrea Rleitas™ | Carmen Meza l ; Consejo Directivo
Fecha: 01/11/2022 ( }Ujﬁ Fecha:12/12/2022 "\’\r/‘*—'
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