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CREDITO AGRICOLA DE HABILITACION
CONSEJO DIRECTIVO ACTA N° 21, de Fecha 08/07/2025
RESOLUCION N° 09

POR LA CUAL SE APRUEBAN LA MODIFICACIONES DEL MANUAL DE CREDITO,
APROBADO POR RESOLUCION N° 18, ACTA N° 20, DE FECHA 12/09/2017 Y DEL
MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES PARA EL PUESTO DE JEFE DE CENTRO DE
ATENCION AL CLIENTE, APROBADO POR RESOLUCION N° 17, ACTA N° 09, DE
FECHA 08/04/2025.

VISTO: El expediente N° 005843, de fecha 26 de junio de 2025, originado por el Mg. Juan
David Caceres, Gerente de Riesgos del CAH,; vy,

CONSIDERANDO: Que, en dicha presentacion el recurrente eleva la propuesta de
modificacion del Capitulo 10 “Disposiciones Complementarias” del Manual de Crédito,
| aprobado por Resolucién N° 18, Acta N° 20, de fecha 12/09/2017, con el objeto de incorporar
el punto 8 “Atribuciones Complementarias del Jefe de CAC". Que, asimismo se plantea la
modificacion del punto 5 “Funciones Especificas del Puesto’, del Manual de Funciones y
Perfiles para el puesto de Jefe de Centro de Atencién al Cliente, aprobado por Resolucion N°
17, Acta N° 09, de fecha 08/04/2025. Que, lo solicitado otorgara a los Jefes de Centro de
Atencion al Cliente, la facultad de administrar carteras de créditos, a fin de que puedan contar
con clientela propia, lo que facilitara la continuidad y calidad de los servicios crediticios
ofrecidos por la Institucion, especialmente en zonas con alta demanda y poco personal. Que,
la Asesoria Juridica en su dictamen N° 178/2025, expresa que no encuentra obstaculo legal
alguno para que el Consejo Directivo, apruebe las modificaciones propuestas por la Gerencia
de Riesgos, tanto en lo que refiere al Manuel de Creditos, como al Manual de Funciones y
Perfiles. Que, la Gerencia General eleva el expediente a consideracion del Consejo Directivo,
con parecer favorable. Que, la Ley N° 5361/14 “De Reforma de la Carta Organica del
Crédito Agricola de Habilitacion”, en su Capitulo |l “De las Atribuciones del Consejo
Directivo”, dispone en su articulo 15, inciso s). “Realizar todas las demas actividades que
correspondan por su naturaleza al Consejo Directivo”. POR TANTO, en uso de sus
atribuciones

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL CAH,
RESUELVE:

Art. 2°) MODIFICAR parcialmente el Capitulo 10 “Disposiciones Complementarias” del
Manual de Crédito, aprobado por Resolucién N° 18, Acta N° 20, de fecha
12/09/2017, incorporando el punto 8 “Atribuciones Complementaria del Jefe de
CAC”, conforme al anexo que se adjunta y forma parte de esta Resolucion.

Art. 2°) APROBAR la modificaciéon del Manual de Funciones y Perfiles para el puesto de
“Jefe de Centro de Atencion al Cliente”, aprobado por Resolucion N° 17, Acta N° 09,
de fecha 08/04/2025, conforme al adjunto que forma parte de esta Resolucion.

Art. 3°) ENCARGAR a la Gerencia de Operaciones y Tecnologia, realizar las adecuaciones
necesarias en el sistema informatico, y; a la Gerencia de Riesgos la difusion de los
documentos modificados, conforme a las versiones que se encuentran adjuntas a la
presente Resolucion.

Art. 4°) COMUNICAR a quienes corresponda y archivar

FIRMADO: ING. AGR. AMANDA B. LEON ALDER, Presidenta. LIC. SERGIO MANUEL CESPEDES COLMAN, ABOG. EVELYN
SEGOVIA O., ING. CLARA NOELIA DOMINGUEZ MILTOS, LIC. MARIA DEL CARMEN MEZA LEON, LIC.
CARMELO L. FRETES C.. Miembros. LIC. OSVALDO PINO VILLALBA, Secretario del Consejo Directivo.

ES COPIA.
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MANUAL DE CREDITOS

CAPITULO 10 - DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

10.8 Atribuciones complementarias del Jefe de CAC

En atencion a la operativa y necesidades institucionales, el Jefe del Centro de
Atencion al Cliente podra desempefar funciones propias del Asesor al Cliente,
iIncluyendo la promocion, atencion directa, elaboracion de planes de negocios/
solicitudes de créditos, administracion de clientes y cartera de crédito. Estas
funciones deberan ejercerse en cumplimiento de los lineamientos establecidos en
este Manual y estaran sujetas a los mecanismos de control y supervision internos.

f : L'J pe i
F § 53l Judn prCiceres




i GERENCIA DE SERVICIOS Version: 03
GERENCIA DE SERVICIOS ZONALES

. MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES Cadigo: MO1

1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Jefe/a Centro
de Atencion al Cliente

Descripcion corta (siglas): JCAC

Produccion para la
administracion
oublica

Administracion y
apoyo interno

Produccion para la

Conduccion

politica sociedad

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y

Finalidad del tareas desarrolladas en el Centro de Atencion al Cliente, asegurando el
puesto. cumplimento eficiente y eficaz de los objetivos institucionales y las metas
Mision: comerciales y financieras, para la zona de influencia de su Oficina.
Indicadores de 1 -Cumplimiento del PEI, POA.

cumplimiento: 2- Cumplimiento de indicadores de gestion relacionados.

Macroproceso institucional al que corresponde

Misional _ Apoyo

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de def e?dq;cié__:_ | Gerencia de Serviclos Z_onf.-.{l correspondiente < B

Suerior inmediatcr Gerente de Servicios Zonal correspondiente o
Gerente General )

Areas/ cargos bajo su Asesor al Cliente

responsabilidad: Asistente Administrativo-Financiero

Sustituciones: En ausencia temporal “es reemplazado por un funcionario

designado, previamente comunicado y autorizado, por escrito, al
Gerente de Servicios Zonal correspondiente.

3 PERFIL REQUERIDO AP
= T MININMAS BDEALIE 1 A\ 20
4> COMPONENTES MINIMOS REQUERIDOS L ~KaV W @
;cpenencra laboral: Experiencia Especifica: 2 afos en | Experiencia Especifica: 4 anos ‘-’-_j_%ﬁjﬁ"ﬁg}‘b
| S\t tareas relacionadas al puesto y/o | en tareas relacionadas al puesto | &
o I jefaturas o mandos medios. y/o jefaturas o mandos medios. |
A |5 Experiencia General: 4 anos en el ‘
sector publico o privado. Experiencia General: 6 angs”

el sector publico o privadq;

o
i
.....

Educamon formal o Profesional universitario de las *
acreditada: carreras de:. ciencias agronémicas, | Especialidades y/o c;u SOS .

comerciales, economicas, | afines. WA

.-“/f ‘I'.‘
":\ (:JLJ t..J ‘ i ‘
@"3;/1‘“ WA € r" }\‘gtuallzado y revisado por Mario Roman, Juan David Caceres, Daniel Acosta, | Aprobado por* Consem
TQ-'.;‘;Q:' | ﬁ}srw Chllavert Alcides Baez, Roberto-Melgarejo y Berta Benitez Dlrectwo f \

A “Tic.ROBERTO ME’EG"‘"‘"O \
| fucon Berta Bemtez %gﬂommm

OMAn oo e eadita Aaricola de Habl




¥ s i R MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES Cédigo: M01

g GERENCIA DE SERVICIOS Version: 03
GERENCIA DE SERVICIOS ZONALES

 Tedmnsvatvasuowasames. [

Principales Postgrado en areas afines al puesto. | Conocimientos especificos
conocimientos (No Excluyente) referentes al Aarea donde
acreditados:

prestara  servicios, Cursos/
Seminarios /Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de
Trabajo.

Habilidades: Liderazgo

1

2. Comunicacion Efectiva
3. Orientacion al Cliente
4. Pensamiento Analitico
5. Gestion del Tiempo
6. Negociacion

/. Adaptabilidad

8. Responsabilidad

9. Integridad

10. Conocimiento del idioma guarani

11. Conocimiento de Legislaciones vinculadas a la Funcién Publica

12. Resolucién de problemas y conflictos
13. Manejo de herramientas tecnoldgicas.

Competencias: Gestion y trabajo de Equipo
Orientacion a Resultados

1
2
3. Toma de Decisiones
4
D

Manejo de Conflictos

Planificacion Estratégica
6. Conocimientos Financieros

e e T —— i ==

Riesgo y condiciones Riesgo a la salud: Aﬁitud fisicay mental moderadas,

de trabajo: Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa. estrés.
Esfuerzo fisico requerido: Esfuerzo fisico, y mental moderado. i
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente
luminada, climatizada y espaciosa para la recepcion de personas, en
ambiente confortable y trabajo de campo.
Disponibilidad para viajar al interior y/o al exterior del pais
Disponibilidad para trabajar en horario, extendido o en dias inhabiles \@
conforme al requerimiento de la Maxima Autoridad Institucional. \f

| Observaciones: 1. No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley que rige a la
Funcion Publica. p
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2. Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifjc
y que se encuentren enmarcados en normativas del sector
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4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES |

PLANIFICACION ‘ 1. Planificar y p}ogramar en forma conjunta con los funcionarios de |

del propio trabajo o el su dependencia, las actividades a ser realizadas, en el marco
de del PEI, POA, presupuesto y/o politicas institucionales.
otros 2. Definir de manera participativa y en coordinacion con la

Gerencia de Servicios Zonal que corresponda, la planificacion y
asignacion de objetivos y metas especificas a cumplir en el area
de influencia del CAC y disenar estrategias para alcanzarlos.

3. Analizar el mercado local, para identificar posibles
oportunidades de negocio y captacion de nuevos clientes.

DIRECCION 1. Liderar y motivar al equipo de trabajo, fomentando un ambiente
o coordinacion del de colaboracion y alto rendimiento.
trabajo de dependientes 2. Dirigir las gestiones y acciones relativas a los procesos
directos o institucionales, conforme al régimen Legal vigente,
indirectos especialmente lo relacionado al proceso de crédito.

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

4. Coordinar la circulacion y atencion, en tiempo y forma, de toda
documentacion gque ingresan/egresan a su sector.

5. Coordinar con la Gerencia de Servicios Zonal la necesidad de
RRHH, bienes, materiales e insumos necesarios para el efectivo
cumplimiento de las actividades a su cargo.

EJECUCION | 1. Cumplir junto con los funcionarios a su cargo, los objetivos
personal por parte del establecidos en el PEI, POA, Presupuesto anual y otros
ocupante del puesto documentos Institucionales.

2. Ejecutar todas las acciones establecidas en el proceso de
créditos que le correspondan, acorde a las normativas Yy
reglamentaciones vigentes..

3. Ejecutar todas las tareas relacionadas a los expedientes a ser |
tratados en el ambito del Centro de Atencion al Cliente. .

" ( B CONTROL] 1. Controlar la correcta ejecucion de las actividades.

Econ. Berta Benitez Benite:
Nraditn Aarirnla da Hahiliiac,

y/o evaluacion del 2. Monitorear y asegurar la correcta ejecucion presupuestaria de
4 trabajo Dfopif? o de prestamos del Centro de Atencién al Cliente, a su cargo.
“ dependientes 3. Cumplir con los lineamientos de control para las operaciones de
1 crédito y con todas aquellas destinadas a mejorar el desempeno

N
g

de las actividades a su cargo. _
Verificar conforme a los procesos de seguimiento de créditps, la
ejecucion de las actividades vy aplicar o proponer medgidas
correctivas en caso de ser necesario.

Controlar los bienes patrimoniales del CAC a su carol.um e de Baezl Eeyg
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por su buen estado y el uso.

6. Controlar el cumplimiento con las normas y procedimientos
establecidos en materia de concesion de créditos, manuales,
reglamentos y protocolos de créditos de CAH.

~ Otros 1. Participar activamente en la implementacion y revision del
MECIP y mantener actualizada toda documentacion pertinente
al Area.

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anti-corrupcion y Transparencia.

3. Realizar tareas vinculadas y otras actividades relacionadas 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. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar la apertura y cierre de la oficina del CAC.
2. Supervisar y evaluar el desempefno del personal a su cargo.

3. Establecer en coordinacion con la Gerencias de Servicios Zonal y de Finanzas la
planificacion financiera (anual y mensual) de desembolsos de su CAC asi como proponer
modificaciones en caso de necesidad.

| 4. Gestionar y controlar el cumplimiento de las metas presupuestarias establecidas al CAC. -*"*%@\Qﬁ.@
5. Gestionar con las areas correspondientes la disponibilidad de recursos financierog g
necesarios para los desembolsos de préstamos y/o erogaciones financierasg@&@iﬁ@iwﬁ'
correspondan. @ é‘} ,be,ef’@y\?\*‘“h
6. Supervisar que tanto clientes como personas interesadas en los servicios dﬁ%ﬂ%@i‘g@%

atendidas de manera correcta, en tiempo y forma. T\

7. Cumplir con las tareas que le corresponden, dentro de lo establecido en el proéédimiento
de otorgamiento de crédito dentro de sus distintas etapas.

8. Integrar y cumplir las funciones que le corresponden como integrante del Comité de
Crédito y de otras comisiones que le sean asignadas.

Q. Cumplir con los requerimientos de control primario para las operaciones crediticias.

10. Controlar el cumplimiento del proceso establecido para la habilitacion de cuentas
bancarias para clientes.

11. Realizar y controlar, acorde a las normativas y procedimientos establecidos, las gestiones
de seguimiento de los prestamos vigentes y vencidos, de la cartera asignada a su CAC.

Econ. Berta Benitez Benitez
Craditn Anrienla de Hahilitac:

12. Realizar y controlar el cumplimiento de los procesos de recuperacion de creditos.
13. Remitir a la asesoria Juridica, las solicitudes de gestion de cobro por la via judicial,
| aquellas carpetas de créditos vencidos, acorde a los procesos y tiempos establecidos en )
i las normativas institucionales. ’
< . . o e .
< 14, Elaborar y firmar cheques para, casos debidamente justificados y autorizados de \ .\é
S operaciones de, desembolsos de créditos, pagos de servicios basicos, Impuestos, tasag y | A ,‘?.3_'_%5
contribuciones a municipios. . | -§*Q‘r§‘-‘
15. Realizar pagos, (previamente autorizados) en concepto de servicios basicos, impuestosy | -,§$"
'_;*"i?:::;:';-;'ﬁ;, {3 : | cl ‘:_:S\ \
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tasasjy otros gastos municipales p_é-ﬁinentes.
16. Realizar las rendiciones de los pagos realizados y remitirlos a las dependencias
pertinentes.
17. Realizar la rendicién de uso de combustible asignado al CAC, y remitirlos a las
dependencias pertinentes. |
18. Realizar las rendiciones documentales de las operaciones relacionadas con la cartera de
prestamos.

19. Registrar los datos correspondientes en el libro de caja y banco del CAC.

20. Verificar los movimientos en el extracto bancario de las operaciones relacionadas a
desembolsos, cobranzas, transferencias, depositos y su registro en el sistema informatico.

21. Emitir, 6rdenes de trabajo para los vehiculos asignados al CAC.

22. Gestionar la provision de insumos necesarios para el correcto funcionamiento del CAC

23. Mantener actualizado el inventario de bienes patrimoniales del CAC (FCO03).

24. Mantener actualizada la planilla de responsabilidad individual (FC10).

25. Realizar en el CAC, las cobranzas para operaciones debidamente autorizadas en las
normativas vigentes (quitas, cuentas desafectadas, cuentas judiciales, honorarios de
abogados, levantamiento de hipotecas y otras autorizadas).

26. Realizar los depdsitos de valores en las cuentas bancarias habilitadas, conforme a las
normativas vigentes.

27. Mantener un inventario de los formularios de cobranzas (recibos emitidos en el CAC) (sin
utilizar y expedidos).

28. Elevar informes que le sean solicitados, sobre la gestion del CAC.

29. Representar a la Institucion en las actividades oficiales que le corresponda.

30. Ser responsable de velar por la integridad de la cartera de préstamos y la correcta
distribucion de esta entre los Asesores al Cliente, a su cargo. '

31. Cumplir con todas las demas actividades que sean necesarias para la operativa del CAC.

32. Realizar todas las acciones tendientes a la buena gestion financiera del CAC a su cargo.

33. Atender directamente a clientes del CAC vy realizar actividades propias del Asesor al
Cliente en materia de analisis, promocion, tramitacion y seguimiento de operaciones -
crediticias, cuando la operativa asi lo requiera, conforme al Manual de Credito y a
las politicas internas vigentes \
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