Acta N° 01 de Fecha 24/ENE./2023

RESOLUCION N° Eiks DR

CREDITO AGRICOLA DE HABILITACION
Consejo Directivo

POR LA CUAL SE APRUEBA EL DOCUMENTO DENOMINADO *"MANUAL

DE FUNCIONES Y PERFILES DE LOS CENTROS DE ATENCION AL

CLIENTE (CAC), PRESENTADA POR LA COORDINACION DEL MECIP.

VISTO: EI Exp. N° 013336/2022, originado por la Lic. Andrea Fleitas —

Coordinacion del MECIP, en el cual presenta la “Solicitud de aprobacion del

Manual de Funciones de los Centros de Atencion al Cliente (CAC)”; v,

CONSIDERANDO: Que, segun lo manifestado en el citado expediente: “...Los

documentos presentados fueron elaborados y revisados por varios funcionarios

relacionados en forma directa a la operativa de los CAC. Con la aprobacion de
estos documentos, la institucion sigue cumpliendo con las exigencias de los

organismos de control externos...”; Que, se cuenta con el dictamen N.° 05/2023

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 los Centros de

Atencion al Cliente 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 consideracién del Consejo Directivo del CAH, con la

sugerencia de aprobar el documento denominado “Manual de Funciones y

Perfiles” de los Centros de Atencion al Cliente (CAC), presentado por la

Coordinacion del MECIP; POR TANTO: En uso de sus atribuciones, EL

CONSEJO DIRECTIVO, RESUELVE:

19  Aprobar el documento denominado “MANUAL DE FUNCIONES Y
PERFILES DE LOS CENTROS DE ATENCION AL CLIENTE (CAC)”,
conforme a la propuesta presentada por la Coordinacién dei MECIP en el
expediente N.° 013336/2022, que incluye:

» Manual de funciones y perfil de cargo del Jefe del Centro de Atencion al Cliente.
» Manual de funciones y perfil de cargo del Oficial Administrativo Financiero.

= Manual de funciones y perfil de cargo del Auxiliar Administrativo Financiero.

+ Manual de funciones y perfil de cargo del Asesor al Cliente.

+ Manual de funciones y perfii de cargo del Asesor al Cliente de Bancas

Comunales.

2°)  Comunicar a quienes corresponda y archivar.

FIRMADO: LIC. CESAR L. CERINI B., Presidente, ABOG. CAROLINA BERDOY NUNEZ, ING, FTAL. JUAN A.
ALVARENGA V., LIC. CARLOSC ALVARENGA T., ABOG. EVELYN SEGOVIA, LIC. CHRISTIAN
A.FLORES C,, Mlembros :
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MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES Cédigo: MO1

GERENCIA DE SERVICIOS ZONALES Version:00

1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto: Jefe/a Centro

de Atencién al Cliente

Descripcion corta (siglas): JCAC

Profesional
Cargo:
Conduccién Produccién para la | Produccion para la | Administracion y
politica sociedad Administracion apoyo interno
publica
X
Finalidad del Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades y tareas
puesto. Misién: desarrolladas en el Centro de Atencidn al Cliente (CAC), asegurando el
cumplimento eficiente y eficaz de los objetives y metas comerciales para
la zona de influencia de su Oficina.
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 carrespondiente

Superior inmediato:

Gerente de Servicios Zonal correspondiente

Superior estructural:

Gerente General

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Oficial Administrativo Financiero
Asesor al Cliente

Asesor de Banca Comunal
Auxiliar Administrativo

Sustituciones:

Jefe de CAC.

En ausencia temporal es reemplazadoe por el funcionario designado
por el Gerente de Servicios Zonal correspondiente, a propuesta del

Elahoradoe por: Ing. Susana
Bejarano
Fecha: 28/06/2022

Revisado por: Ing. Daniel Acosta,
Ing. Roque Melgarejo, Lic. Ma. del
Carmen Meza

Fecha: 12/12/2022

Aprobade por Resolucién del
Consejo Directivo
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MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES

Caédigo: M01

GERENCIA DE SERVICIOS ZONALES

Version:00

3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES

MiNIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especifica: 2 aiios en

tareas relacionadas al puesto y/o
jefaturas o mandos medios

Experiencia General: 4 afios en el
sector plblice o privado

Experiencia Especifica: 4 afios
en tareas relacionadas al puesto
y/o jefaturas o mandos medios

Experiencia General: 6 afios en
el sector publico o privado

Educacién formal o

Profesional universitario de las

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

Principales Postgrado en dreas afines al puesto. | Conocimientos especificos

conocimientos
acreditados:

(No Excluyente)

referentes al drea donde
prestard servicio,Cursos/
Seminarios /Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de
Trabajo.

Habilidades:

Conocimiento del idioma Guarani Aptitud para trabajar en equipo y para

liderar grupos de personas.

Capacidad de concertacion y coordinacion.

Dinamismo v ejecutividad.

Habilidad para resolucién de problemas.
Habilidades en la comunicacion, en los idiomas oficiales.
Capacidad de trabajo bajo presion y por resultados.

Capacidad de analisis y sintesis.

Esplritu erftico. Integridad, responsabilidad y lealtad.
Capacidad de trabajo en base a metas y objetivos.

Competencias:

Competencias Cardinales:
Compromisc con la Calidad de
Trabajo

Conciencia Organizacional
fniciativa, Integridad
Flexibilidad, Autocontrol
Trabajo de Equipo
Responsabilidad

Elaborado por: ing. Susana
Bejarano
Fecha; 28/06/2022

Revisado por: Ing. Daniel Acosta,
Ing. Roque Melgarejo, Lic. Ma. del
Carmen Meza

Aprobado por Resolucion del
Consejo Directivo
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MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES Cédigo: MO1

GERENCIA DE SERVICIOS ZONALES Version:00

Riesgo y condiciones
de trabajo:

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension 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 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 Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique
¥ gue 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.Planificar en forma conjunta con los funcionarios de su
otros | dependencia, las actividades a ser realizadas.

2. Definir de manera participativa y en coordinacién con la Geren-
-cia de Servicios Zonales que corresponde, la asignacion de me-
-tas especificas a cumplir en el area de influencia del CAC.

DIRECCION

o coordinacion del frabajo de | 1. Dirigir las gestiones relativas al proceso de créditos conforme a

dependientes direct

indirectos

0s 0 | ias normas vigentes,

2. Coordinar y realizar actividades destinadas a la identificacion,
analisis y elaboracion de proyectos productivos a ser financiados.

3. Coordinar la circulacion interna de expedientes que ingresan a
su sector y viceversa, supervisando la calidad en tiempo y forma
de las providencias elaboradas.

4. Coordinar con la GSZ la necesidad de RRHH, bienes,

Elaborado por: ing. Susana
Bejarano
Fecha: 28/06/2022

Revisado por: Ing. Daniel Acosta, | Aprobade por Resolucion del
Ing. Rogque Melgarejo, Lic. Ma. del | Consejo Directivo
Carmen Meza

Fecha: 12/12/2022 || | } ;) 7l
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Codigo: MO1

GERENCIA DE SERVICIOS ZONALES

Version:00

materiales e insumos necesarios para el efectivo cumplimiento de
las actividades de los sectores a su cargo.

EJECUCION
perscnal por parte del
ocupante del puesto

1. Ejecutar |as actividades relacionadas (analisis varios) sobre los
expedientes a ser tratados por el comité respectivo.

2. Dictaminar sobre las solicitudes de créditos en el comité
correspondiente del CAC.

CONTROL
y/o evaluacién del trabajo
propic 0 de dependientes

1. Controlar la correcta ejecucion de las actividades previstas a
realizar.

2. Cumplir con los lineamientos de control para las operaciones y
con todas aquellas destinadas a mejorar el desempefio de las
actividades a su cargo.

3. Realizar controles primarios.

4. Verificar cuando corresponda, la ejecucién de las actividades
productivas yfo de servicios financiados y aplicar o proponer
medidas cormrectivas en caso de ser necesario.

5.Controlar los bienes patrimoniales del CAC a su cargo, velando
por su buen estado y el uso.

6. Controlar la implementacion en tiempo y forma de las medidas
disciplinarias impuestas por la ley y reglamentaciones vigentes.
7. Cumplir con las normas y procedimientos establecidos en
materia de concesidn de créditos, manuales , reglamentos y
protocolos de créditos de CAH.

8. Controlar los registros, altas y bajas de los usuarios del CAH en
la zona, realizados por el CAC.

Otros

1. Participar activamente en la implementacion 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 &rea 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 activi-
-dades realizadas por el mismo.

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

Elaborade por: Ing. Susana
Bejarano
Fecha: 28/06/2022

Revisado por: Ing. Daniel Acosta,
Ing. Roque Melgarejo, Lic. Ma. del
Carmen Meza |
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Aprobado por Resclucién del
Consejo Directivo
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MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES Cédigo: MO1

GERENCIA DE SERVICIOS ZONALES Version:00

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Supervisar las funciones de los funcionarios a su cargo.

2. Dictaminar conjuntamente con el Comité de Crédito, sobre los documentos presentados por el
Asesor.

3. Suscribir cheques, conjuntamente con el Oficial Administrativo Financiero

4. Direccionar las actividades pertinentes a la identificacion, analisis y elaboracién de proyectos
productivos a ser financiados.

5. Cumplir con los requerimientos de control para las operaciones crediticias.

6. Gestionar la provisién de insumos necesarios para el correcto funcionamiento del CAC.

7. Evaluar el desempefio de los funcionarios a su cargo.

8. Autorizar el paso del expediente del cliente para gestion del cobro via judicial.

9. Cumplir con todas las demas actividades relacionadas a la operativa del CAC.

Elaborado por: Ing. Susana Revisado por: Ing. Daniel Acosta, | Aprobado por Resolucion del
Bejarano Ing. Rogue Melgarejo, Lic. Ma. del | Consejo Directivo
Fecha: 28/06/2022 Carmen Meza

Fecha: 12112/2022 |4, 0 v
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MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES Codigo:MO1
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Administrativo Financiero

Denominacion del puesto: Oficial Descripcion corta (siglas): OAF

publica

Cargo: Profesional/Técnico
Conduccion Produccion parala |Produccion parala |Administraciony
politica sociedad Administracion apoyo interno

X

Misién:

Finalidad del puesto. |Realizar tareas administrativas/financieras, con eficiencia y eficacia,
apoyando las gestiones desarroliadas dentro del CAC.

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

responsabilidad:

Nivel de dependencia: Gerencia de Servicios Zonal correspondiente
Superior inmediato: Jefe de CAC correspondiente

Superior estructural: Gerente de Servicios Zonal correspondiente
Areas/ cargos bajo su Auxiliar Administrativo

Jefe de CAC correspondiente

Sustituciones: En su ausencia es reemplazado por Auxiliar Administrative o por el

3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES MiNIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral | Experiencia Laboral General: 1 (uno)
afios, en cargos similares o
relacionados en instituciones pablicas
y/o privadas (excluyente)

Experiencia Especifica: 1 (uno)
afios, en tareas relacionadas
directamente al cargo, en
instituciones publicas y/o
privadas (excluyente).

Elaborado por: Ing. Susana Revisado por; Ing. Daniel Acosta,
Bejarano ing. Rogue Melgare'jo, Lic. Ma. Del
Fecha;28/06/2022 Carmen Meza ,

Aprobadoe por Resolucion del
Consejo Directivo

Fecha:12/12/2022 |\ XU OV 11 .y
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Educacion formal o
acreditada.

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

Carreras afines con
conocimientos y/o experiencia

en el area de su competencia.

Principales
conocimientos

acreditados:

Postgrado en areas afines al puesto.
{(No Excluyente)

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

Habilidades:

*Facilidad de Comunicacién con
Clientes Internos/Externos.

* Atencion al cliente.

* Habilidad comunicacional en idiomas
oficiales, espanol y guarani.

* Adecuado Manejo de Herramientas
Informaticas.

* Excelente Capacidad de Redaccion

* Conocimiento del Idioma Guarani

* Conocimiento técnico tareas a realizar

* Pensamiento Analifico

* Orientacion a los Resultados
* Compromiso

* Productividad

Competencias:

Competencias Cardinales :

* Compromise con la calidad de trabajo
* Conciencia Organizacional

* Iniciativa

* Integridad

* Flexibilidad

* Autocontro!

* Trabajo en Equipo

* Responsabilidad

Riesgo y
condiciones de
trabajo:

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa, estres.

Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, s de esfuerzo

mental moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,

climatizada y espaciosa para ta recepcion de personas, en ambiente

confortable.

Disponibilidad para viajar al interior y/o exterior.

Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias

Elaborado por: Ing. Susana

Bejarano
Fecha:28/06/2022

Revisado por: Ing. Daniel Acosta,

Carmen Meza
Fecha:12/12/2022

Ing. Roque Melgarejo, ‘Jc. Ma. Del

Aprobado por Resolucion del
Consejo Directivo
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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

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o et de
otros

1. Mantener informado a su superior directo de las tareas a ser
realizadas para la correcta implementacion de las mismas, vy
ajustarse a la planificacion previa del CAC.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. Rendicion de gastos varios del CAC y remision de los mismos a
las areas pertinentes.

2. Verificar la ejecucién segun planificacion del CAC e informar al
Jefe del CAC del avance.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

1. Verificar los documentos cbrantes en las carpetas de los
clientes, previo a los desembolsos.

2. Registrar cobranzas y desembolsos de créditos en el sistema
informatico, seguimiento a créditos vencidos y a vencer y la
realizacidn de llamadas teiefonicas de requerimiento y avisos a
clientes, en coordinacién con el Asesor al Cliente.

3. Gestionar las firmas de los clientes en las documentaciones
requeridas en €l momento del desembolso del crédito.

4. Brindar apoyo en las tareas de atencién al cliente y cooperar en
el llenado vy la recepcion de las pre sclicitudes de créditos en
casos requeridos.

5. Informar a los clientes sobre las condiciones en gue se otorga el
crédito, previo al desembolso.

6. Mantener Organizados y Actualizados los documentos
recepcionados.

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

8. Recepcionar y remitir Expedientes.

9. Realizar el pago de gastos varios del CAC y remision de los
mismos a las areas pertinentes.

Elaborado por: Ing. Susana
Bejarano
Fecha:28/06/2022

Aprobado por Resolucién del
Consejo Directivo

Revisado por: Ing. Daniel Acosta,
Ing. Roque Melgargjo, Lic. Ma. Del

Fecha:12/12/2022 |

Carmen Meza ] i
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CONTROL [ 1. Remitir ios trabajos realizados a su superior en los tiempos
ylo evaluacién del trabajo | establecidos segun calendario de actividades.
propio o de dependientes | 2. Controlar los saldos de los libros contables (mensual)
3. Controlar los saldos bancarios, de manera a solicitar fondos en
caso de ser necesario
4. Verificacion de saldos de préstamos, a fin de comunicar al
cliente y evitar su perdida de categoria.

Otros | 1. Participar activamente en |a 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 &l mismo.

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

8. Mantener organizados y actualizados los documentos
recepcionados.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar de reuniones del comité de créditos local, asumiendo funciones de secretario del
referido comité.

5 Realizar rendiciones de servicios basicos, realizar registro, modificacion y alta de clientes.

3. Verificar las documentaciones obrantes en las carpetas de los clientes, previo a los
desembolisos.

4. Elaborar y firmar cheques en forma conjunta con el jefe de CAC para desembolsos de fondos
por préstamos otorgados y para pagos varios autorizados.

5. Realizar cobranzas, desembolsos y registrar los mismos en el sistema informatico.

6. Realizar depositos y registrar los datos correspondientes al libro de caja y banco de CAC
verificando los movimientos bancarios de desemboiso.

7. Verificar e imprimir las resoluciones de créditos concedidos por el CAC y gestionar la obtencion
de las firmas respectivas.

8. Realizar la solicitud de provisién de insumos y utiles de oficina para el CAC

9. Realizar el cierre diario de las operaciones del CAC

10. Mantener al dia el inventario de bienes patrimoniales del CAC y el inventario de copias de
recibos manuales expedidos.

11. Elaborar o verificar las 6rdenes de salida de vehiculos asignados al CAC. Es responsable de la
apertura y cierre de la oficina del CAC.

12. Cumplir con todos los procesos administrativos y financieros relativos a la operativa del CAC.

Elaborado por: Ing. Susana Revisado por: Ing. Daniel Acosta, | Aprobado por Resolucion del
Bejarano Ing. Rogue Melgarejo, Lic. Ma. Del | Consejo Directivo
Fecha;28/06/2022 Carmen Meza 4
Fecha:12/12/2022 ,\\b\-’
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto: Auxiliar Descripcion corta (siglas): OAF
Administrativo Financiero

Cargo: Técnico

Conduccion Produccion para la |[Produccion parala |Administraciény
politica sociedad Administracion apoyo interno

publica

X

Finalidad del puesto. |(Realizar tareas administrativas/financieras, con eficiencia y eficacia,
Mision: .
iston apoyando las gestiones desarrolladas dentro del CAC.

Indicadores de 1. Cumplimiento el 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: Oficial Administrative Financiero

Superior estructural: Jefe de CAC correspondiente

Areas/ cargos bajo su No posee

responsabilidad:

Sustituciones: En su ausencia es reemplazade por el Oficial Administrativo
Financiero

3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
Experiencia laboral |Experiencia Laboral General; 1 (uno) Experiencia Especifica: 1 (uno)
afios, en cargos similares o afos, en tareas relacionadas
relacionados en instituciones pablicas directamente al cargo, en
y/o privadas (exciuyente) instituciones publicas y/o
privadas (excluyente).

Elaborado por: Ing. Roque Revisado per: Ing. Daniel Acosta, Aprobado por Resolucidn del
Melgarejo Lic. Ma. Del Carmen Meza Consejo Directivo

Fecha:12/12/2022 Fecha:12/12/2022 (/11 ) VY'Y
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Educacion formal o
acreditada.

Estudiante o profesional universitaric de
las carreras de: ciencias agronémicas,
comerciales, administrativas de
produccion u otras afines (excluyente).

Carreras afines con
conocimientos y/o experiencia
en el drea de su competencia.

Principales
conocimientos

acreditados:

cursos o postgrado en areas afines al
puesto. (No Excluyente)

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/Externos.

* Atencion al cliente.

* Habilidad comunicacional en idiomas
oficiales, espaficl y guaranl.

* Adecuado Manejo de Herramientas
Informaticas.

* Excelente Capacidad de Redaccion
* Conocimiento del |dioma Guarani

* Pensamiento Analitico

* Orientacion a los Resultados
* Compromiso

* Productividad

Competencias:

Competencias Cardinales :

* Compromiso con la calidad de trabajo
* Congciencia Organizacional

* Iniciativa

* Integridad

* Flexibilidad

* Autacontrol

* Trabajo en Equipo

* Responsabilidad

Riesgoy
condiciones de
trabajo:

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.

Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa, estrés.

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

inh&biles conforme al requerimiento de la Méaxima Autoridad Institucional

Elaborado por: Ing. Rogue

Melgarejo
Fecha:12/12/2022

Lic. Ma. Del Carmen Me
Fecha:12/12/2022

Revisado por: Ing. Daniel Acosta,

Aprobado por Resolucidn del
Consejo Directivo
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Observaciones: a) No hallarse en las inhabilidades previstas en Ia Ley N°1626/2000.

b)

Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y
que se encuentren enmarcados en hormativas del sector plblico

vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo ¢ el de otros

1. Mantener informado a su superior directo de las tareas a ser
realizadas para la correcta implementacién de las mismas, y
ajustarse a la planificacién previa del CAC.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

Al no poseer dependientes directos, no coordina con otras areas,
solamente con el cumplimiento de actividades propias.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

1. Realizar las actividades encomendadas con eficiencia y eficacia.

CONTROL
y/o evaluacién del trabajo
propic o de dependientes

1. Remitir los trabajos realizados a su superior en los tiempos
establecidos seglin calendario de actividades.

2. Controlar los saldos de los libros contables (mensual)

3. Controlar los saldos bancarios, de manera a solicitar fondos en
caso de ser necesario

4. Verificacién de saldos de préstamos, a fin de comunicar al
cliente y evitar su pérdida de categoria.

Otros

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

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anficorrupcion 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, equipes, materiales e
insumos a su cargo.

6. Mantener organizados y actualizados los documentos
recepcionados.

Elaborado por: Ing. Roque
Melgarejo
Fecha:12/12/2022

Aprobadc por Resolucion del
Consejo Directivo

Revisado por: Ing. Daniel Acosia,
Lic. Ma. Del Carmen Meza

Fecha:12/12/2022 “h TERAVAVA)
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar la realizacidn de rendiciones de servicios basicos, realizar registro, modificacién y alta de
clientes.

2. Apoyar la verificacion de las documentaciones obrantes en [as carpetas de los clienfes, previo a
los desembolsos.

3. Apoyar la realizacién de cobranzas, desembolsos y registrar los mismos en el sistema
informatico.

4. Apoyar la realizacién de depésitos y registracion de los datos correspondientes al libro de cajay
banco de CAC verificando los movimientos bancarios de desembolso.

5. Realizar la solicitud de provision de insumos y Utiles de oficina para el CAC

6. Mantener al dia el inventario de bienes patrimoniales del CAC y el inventario de copias de
recibos manuales expedidos.

7. Elaborar o verificar las érdenes de salida de vehiculos asignados al CAC.

8. Atencién de llamadas telefénicas.

9. Apoyar en todas las actividades del proceso administrativo financiero de la operativa del CAC.
10. Cumplir con todas las demas actividades relacionadas a la operativa del CAC.

Elaborado por: Ing. Rogue Revisado por: Ing. Daniel Acosta, |Aprobado por Resolucion del
Melgarejo Lic. Ma. Del Carmen Meza Consejo Directivo
Fecha:12/12/2022 Fecha:12/12/2022 U/} (
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Codigo:MO01

GERENCIA DE SERVICIOS ZONALES

Versién:00

1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Asesor al

Descripcion corta (siglas): AC

Cliente
Técnico
Cargo:
Conduccién Produccién para la |Produccién parala |Administraciény
politica sociedad Administracién apoyo interno
pablica
X
Finalidad del Llegar con servicios financieros y no financieros a la poblacion objetivo
pueste. Mision: conforme a las metas, politicas, normas y procedimientos institucionales
vigentes.
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 Servicies Zonal correspondiente

Superior inmediato:

Jefe de CAC correspondiente

Superior estructural:

Gerente de Servicios Zonal correspondiente

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Ninguna

Sustituciones;

Jefe de CAC correspondiente.

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

3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Laboral General: 1
{uno) afio, en cargos similares o
relacionados en instituciones
publicas y/o privadas (No
excluyente})

Experiencia General: 2 afios en
instituciones plblicas 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

Elaborado por: Ing. Susana
Bejarano
Fecha: 28/06/2022

Revisado por: Ing. Daniel Acosta, Ing.

Fecha: 12/12/2022

Roque Melgarejo, Lic. Mp. Del Carmen Meza
ey

Aprobade por Resolucion
del Consejo Directivo
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{Na Excluyente)}

privadas.

Educacién formal o

Estudiante o profesional

Carreras afines con

acreditada. universitario de las carreras de: conocimientos yfo experiencia
ciencias agrondmicas, .
comerciales, administrativas de en el drea de su competencia.
produccidn u otras afines
(excluyente).

Principales cursos o postgrade en areas Conocimientos especificos

conocimientos
acreditados:

afines al puesto. (No Excluyente)

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

Habilidades:

*Facilidad de Comunicacidn con
Clientes Internos/Externos.

* Atencion al cliente.

* Habilidad comunicacional en
idiomas oficiates, espanol y
guaranl.

* Adecuado Manejo de
Herramientas Informaticas.

* Excelente Capacidad de
Redaccion

* QOrientacion a los Resultados
* Productividad

Competencias:

* Capacidad para trabajar bajo
presion y crientado a resuitados.
* Capacidad de analisis y
generacion de informes.

* Altamente proactivo e innovador.
* Fluidez verbal.

* Apfitud para frabajar en equipa.
* Capacidad de negociacion.

* Conciencia Organizacional

* Iniciativa, Integridad

* Flexibilidad, Autoconfrel

* Responsabilidad

Riesgo y condiciones de
trahajo:

estrés.

ambiente confortable,

Institucional

Riesgo a la satud: Aptitud fisica y mental moderadas.
Riesgos laborales: Situaciones probables de tensidn nerviosa,

Esfuerzo fisico requerido: Requiere de esfuerzo fisico moderado.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente

iluminada, climatizada y espaciosa para la recepcion de personas, en

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

Elaborado por: Ing. Susana
Bejarano
Fecha: 28/06/2022

Revisado por: Ing. Danie} Acosta, Ing.

Rogue Melgarejo, Lic. Maj Del Carmen Meza

Aprobado par Resclucion
del Consejo Directivo

Fecha: 12/12/2022 {
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Observaciones:

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

b} Ofros criterlos que la Maxima Auforidad Institucional
especifique y que se encuentren enmarcados en normativas
del sector pahlico vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACIGN
del propio frabajo o el de
otros

1. Coordinar con el Jefe del CAC la planificacién y elaboracién de
planes de actividades tendientes al logro de [as metas y objetivos
institucicnales.

2.Incorparar en el Plan Semanal, en caso de tareas de campo, el
listado de clientes y lugares de residencia, cuyas unidades
productivas o de servicios seran visitadas para: monitorear la
aplicacién de fondos desembolsados, seguimiento del desarrollo
de la actividad productiva o de servicios, entrega de avisos de
vencimientos, requerimientos para cobranzas, recuperaciones y
otras gesfiones, previa aprobacién del Jefe del CAC.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1.Coordinar internamente la fecha de entrega de los créditos
aprobados e informar & cliente.

2. Coordinar con el Jefe de Centro de Atencion y el Oficial
Administrativo Financiero la asignacidn y previsidn de los fondos a
fin de cumplir con los desemhbolsos.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

1. Verificar los documentos obrantes en las carpetas de los
clientes, previo a los desembolsos.

2. Realizar la promocion de los servicios y productos financieros
brindados por ta Institucion.

3. Brindar apoyo en las tareas de atencion al cliente y cooperar en
el llenado y la recepcian de las pre solicitudes de créditos en
casos requeridos.

5. Informar a los clientes sobre las condiciones en que se otorga el
crédito, en el momenta del llenado de la pre solicitud, previo al
desembolso.

7. Mantener Organizados y Actualizados los documentos
recepcionados.

8. Redactar Notas, Memorandums, Circulares, Noftificaciones, Eic.,
a fin de facilitar las diferentes diligencias que se requieran en el
drea.

8. Participar como miembro del comité de crédito para la
aprobacioén o rechazo de las solicitudes.

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo
propio ¢ de dependienies

1. Mantener actualizados los datos de los clientes en el sistema
informatico institucional.

2. Coardinar con el Jefe de Centro de Atencidn, la planificacién y
elaboracién semanal del calendario o agenda de actividades a ser
realizadas.

Elaborado por: ing. Susana
Bejarano
Fecha: 28/06/2022

Revisado por: Ing. Dapiel Acosta, Ing.

Fecha: 12/12/2022

Aprobado por Resolucion
del Consejo Directive

Roque Melgarejo, Lic. M(a Del Carmen Meza
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Otros | 1. Participar activamente en la implementacién y revision del
MECIP.

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

3. Realizar otras 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 las tareas y
actividades realizadas por &l mismo.

5. Vielar por la correcta ufilizacién de bienes, equipos, materiales e
insumos a su cargo.

6. Mantener organizados y actualizados los documentos
recepcionados,

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar atencion a clientes actuales y potenciales. Proponer praductos o servicios financieros
conforme al perfil del cliente y actividad econdmica desarrollada y/o a desarrollarse.

2. Presentar al Comité de Créditos la carpeta del solicitante con la solicitud de crédito, el Plan de
Negacios elaborado y las documentaciones pertinentes para su estudio.

3. Gestionar ia firma de documentos de créditos (pagarés, contratos, formularios de desembolso) y
verificar |a identidad del cliente para el desembaolso de los préstamos.

4. Verificar las solicitudes aprobadas y en etapa de desembolso, e informar el resuftado de su
solicitud al cliente y coordinar con el Oficial Admintstrative Financiero la fecha de desembalso.

5. Efectuar visitas para el seguimiento de los créditos otorgados a la unidad productiva del cliente y
confeccionar informes que acomparien la presentacion de solicitudes crediticias y posibilitar la
cobranza oportuna o propuestas de tratamiento de cartera u otras medidas y pasihilitar su
cobranza.

8. Solicitar la presentacion de las documentaciones y otros requisitos exigidos que deben
acompanfar a los Planes de Negocios, conforme a la metedologia del crédito, los servicios y
productos financieros requeridos por el cliente, indicando los plazos de presentacion.

7. Cuidar la aplicacién de las cinco C del crédito (caracter, capacidad, capital, colateral y
condiciones) al momento de realizar el relevamiento de los datos del cliente y del analisis de la
solicitud.

8. Elaborar la Solicitud de Crédito y el Plan de Negocios conjuntamente con el cliente, verificando
que los datos proporcionados sean ciertos y determinar objetivamente la rentabilidad de la
actividad productiva y/o de servicios a ser financiadas.

9. Completar, verificar y validar los documentos exigidos para cada servicio o producto financiere,
que acompaiian a la Solicitud de Crédito y al Plan de Negocio (tedas los documentos y formularios
deben estar llenados, foliados y firmados por el Asesor para su presentacion).

10. Cumplir con todas las demas actividades relacionadas a la operativa del CAC.

Bejarano Roque Melgarejo, Lic. Ma. armmen Meza del Consejo Directivo

Elaborado por: Ing. Susana Revisado por. Ing. Daniel Acosta, [ng. Aprobado por Resolucion
al
Fecha: 28/06/2022 Fecha: 12/12/2022 L\
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Asesor al Descripcion corta (siglas): ACB
Cliente de Bancas
Técnico
Cargo:
Conduccion Produccioén parala |Producciéon parala |Administraciény
politica sociedad Administracion apoyo interno
publica
X
Finalidad del Llegar con servicios financieros y no financieros a la poblacién objetivo
puesto. Misién: conforme a las metas, politicas, normas y procedimientos institucionales
vigentes.
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:

Jefe de CAC correspondiente

Superior estructural:

Gerente de Servicios Zonal correspondiente

Areas/ cargos bajo su

responsabilidad:

Ninguna

Sustituciones:

En su ausencia es reemplazado por otro asesor.

Fecha: 12/12/2022

Carmen Meza
Fecha; 12/12/2022

(j LoV f\{;\ Consejo Directive

Elaborado por: Ing. Rogue Melgarejo Revisado por: Lic. Ya. Del Aprobado por Resolucion det
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3. PERFIL REQUERIDO
MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

COMPONENTES

Experiencia laboral

Experiencia Laboral General: 1
{uno) afio, en cargos similares o
relacionados en instituciones
ptiblicas y/o privadas (No
excluyente)

Experiencia General: 2 afios en
institfuciones publicas o privadas.
(No excluyente)

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.

Educacion formal o

Estudiante o profesional

Carreras afines con

acreditada. universitario de las carreras de: conocimientos y/o experiencia
ciencias agrondmicas, )
comerciales, administrativas de en el area de su competencia.
produccion u otras afines
(excluyente).

Principales cursos o postgrado en areas Conocimientos especificos

conocimientos
acreditados:

afines al puesto. (No Excluyente)

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

Habilidades:

*Facilidad de Comunicacién con
Clientes Internos/Externos.

* Atencion al cliente.

* Habilidad comunicacional en
idiomas oficiales, espafiol y
guarani.

* Adecuado Manejo de
Herramientas Informaticas.

* Excelente Capacidad de
Redaccién

* Orientacion a los Resultados
* Productividad

Elaborado por: Ing. Roque Melgarejo

Fecha; 12/12/2022

Revisado por: LicJMa. Del

Fecha: 12/12/202

Aprobado por Resolucion del
Consejo Directivo
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Competencias:

* Capacidad para trabajar bajo
presion y crientado a resultados.
* Capacidad de analisis y
generacién 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,
estrés,

Esfuerzo fisico requerido: Requiere de esfuerzo fisico 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 horaric rotativo, extendide 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
especifigue y que se encuentren enmarcados en normativas
del sector pablice vigentes.

4, FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de
otros

1. Coordinar con el Jefe del CAC la planificacién y elaboracién de
planes de actividades tendientes al logro de las metas y objetivos
institucionales.

2.Incorporar en €l Plan Semanal, en caso de tareas de campg, el
listado de clientes y lugares de residencia, cuyas unidades
productivas o de servicios seran visitadas para: monitorear ta
aplicacion de fondos desembolsados, seguimiento del desarrollo
de |la actividad productiva o de servicios, entrega de avisos de
vencimientos, requerimientos para cobranzas, recuperaciones y
otras gestiones, previa aprobacion del Jefe del CAC.

Fecha: 12/12/2022

Elaborado por: Ing. Roque Melgarejo

Aprobado por Resolucién del
Carmen Meza Y\ AConsejo Directivo

Fecha; 12/12/2022

Revisado por: Lic. Ta. Del
1/-
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DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1.Coordinar internamente la fecha de entrega de los creditos
aprobados e informar al cliente.

2. Coordinar con el Jefe de Centro de Atencién y el Oficial
Administrativo Financiero la asignacion y prevision de los fondos a
fin de cumplir con los desembolsos.

EJECUCION
personal por parte del
occupante del puesto

1. Verificar los documentos obrantes en las carpetas de los
clientes, previo a los desembolsos.

2. Realizar la promocién de los servicios y productos financieros
brindados por la Institucién.

3. Brindar apoyo en las tareas de atencion al cliente y cooperar en
el llenado y la recepcién de las pre solicitudes de créditos en
casos requeridos.

5. Informar a los clientes sobre las condiciones en gue se otorga el
crédito, en el momento del llenado de la pre solicitud, previo al
desemboiso.

7. Mantener Organizados y Actualizados los documentos
recepcionados.

8. Redactar notas, memorandums, circulares, notificaciones, etc,,
a fin de facilitar las diferentes diligencias que se requieran en el
area.

9. Participar como miembro del comité de crédito para la
aprobacion o rechazo de las solicitudes.

CONTROL
ylo evaluacion del trabajo
propic o de dependientes

1. Mantener actualizados los datos de los clientes en el sistema
informatico institucional.

2. Coordinar con el Jefe de Centro de Atencién, la planificacion y
elaboracion semanal del calendario o 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 Anticorrupcién y Transparencia.

3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas al area que sean
requeridas, para el cumplimiento de las metas del sector y 10s
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, materiales e
insumos a su cargo.

6. Mantener organizados y actualizados los documentos
recepcionados.

Elahorado por: ing. Rogque Melgarejo

Fecha: 12/12/2022

Aprobado por Resolucién del
Carmen Meza Consejo Directivo

Fecha: 12/12/2022

Revisado por: Lic. Mi. Del
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar atencion a clientes actuales y potenciales. Proponer productos o servicios financieros
conforme al perfil del cliente y actividad econémica desarrollada y/o a desarrollarse.

2. Presentar al Comité de Créditos la carpeta del solicitante con |z solicitud de crédito, el Plan de
Negocios elaborado y las documentaciones pertinentes para su estudio.

3. Gestionar la firma de documentos de créditos (pagarés, contratos, formularios de desembolso) y
verificar la identidad del cliente para el desembolso de los préstamos.

4. Verificar |as solicitudes aprobadas y en etapa de desembolso, e informar el resultado de su
solicitud al cliente y coordinar con el Oficial Administrativo Financiero la fecha de desembolso.

5. Efectuar visitas para el seguimiento de los créditos otorgados a la unidad productiva del cliente y
confeccionar informes que acomparien la presentacion de solicitudes crediticias y posibilitar la
cobranza oportuna o propuestas de tratamiento de cartera u otras medidas y posibilitar su
cobranza,

6. Solicitar la presentacion de las documentaciones y otros requisitos exigidos que deben
acompanar a los Planes de Negocios, conforme a la metodologia del crédito, los servicios y
productos financieros requeridos por el cliente, indicando los plazos de presentacion.

7. Cuidar la aplicacién de las cinco C del crédito (caracter, capacidad, capital, colateral y
condiciones) al momento de realizar el relevamiento de los datos del cliente y del analisis de la
solicitud.

8. Elaborar la Solicitud de Crédito y el Plan de Negocios conjuntamente con el cliente, verificando
que los datos proporcionados sean ciertos y determinar objetivamente la rentabilidad de la
actividad productiva y/o de servicios a ser financiadas.

9. Completar, verificar y validar los documentos exigidos para cada servicio o producto financiero,
que acompafan a la Solicitud de Crédito y al Plan de Negocio (todos los documentos y formularios
deben estar llenados, foliados y firmados por el Asesor para su presentacion).

10. Cumplir con todas las demas actividades relacionadas a la operativa del CAC.
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