(@, Aguas DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

"2 MACHALA EP

‘1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 6.4.2. INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Gestionador/a de Cartera .

- - Nivel de Instruccion: Bachiller
Nivel: No Profesional Interna: Especialista de Cartera, cobranza y coactiva, Direccién,
Unidad Administrativa: Cartera, Cobranzas y Coactivas Coactivas, Coordinacion con facturacion, tesoreria, atencién al usuario,

P archivo y asesoria juridica.

Rol: Técnico
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4 Externa: Relacion directa con usuarios, abogados externos, e R E - . Todas las 4 d -
—— 5 instituciones bancarias, notarias y unidades judiciales. (AR @R ComORIEnie: odas las areas de conocimiento.
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
3 meses

2. MISION

Tiempo de Experiencia:
Especificidad de la
experiencia

Cobranzas y Ventas, Atencién al Usuario
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Ejecutar la gestion operativa de la cartera asignada, mediante la aplicacion de acciones de cobranza, atencion y orientacién a los usuarios, registro y
actualizacién de informacion en los sistemas institucionales, y coordinacion de procesos de suspensién, reconexion y regularizacion del servicio, a fin de

contribuir a la recuperacién oportuna de valores, la reduccién de la morosidad y el cumplimiento de la normativa legal y procedimientos internos de Aguas Tematica de la Capacitacion
Machala EP.

Relaciones Interpersonales, Ventas, Atencion al Cliente, Cobranzas
9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado
las acciones previstas.

Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de

Gestiona la cartera de usuarios asignada, realizando el seguimiento permanente de Planificacion y Gestion Bajo
saldos pendientes, priorizando los casos de mayor morosidad o de dificil
recuperacion.

Pensamiento Estratégico Bajo X d X
planes y programas de mejoramiento continuo.
Coordina la gestién de suspension, reconexion y regularizacion del servicio, conforme Monitoreo v Control Baio Analiza v corrige documentos
a la normativa y procedimientos institucionales vigentes. y J y 9 :
Registra y actualiza la informacion de la gestion de cobranza en el sistema comercial ” . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de
Generacion de Ideas Bajo

institucional, garantizando la consistencia y trazabilidad de los datos. productos o servicios a los clientes usuarios.

Constitucién de la Republica del Ecuador,
Reglamento Interno de Trabajo
Cadigo de ética,
Planificacion estratégica,
Normas de Control Interno,
Normativa legal y administrativa en cobranza y coactiva (COA, Ley de
Empresas Publicas)
Apoya en la validacion, seguimiento y notificacion de titulos de crédito emitidos por la Indicadores financieros y control de gestion
institucion, conforme a los procedimientos establecidos. Excel avanzado y sistemas de informacion financiera
Técnicas de supervision y liderazgo de equipos

Redaccion de informes técnicos y ejecutivos

Resolucién de conflictos y atencién efectiva al usuario Denominacion de la

Etica profesional y confidencialidad de informacion CompeEnER Nivel Comportamiento Observable

Elabora reportes operativos y estadisticos sobre recuperacién de cartera, niveles de
morosidad y gestion de cobranza, para la toma de decisiones.

Identificacion de

Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas.
Problemas

. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Atiende y orienta a los usuarios respecto a su situacion de cartera, procesos de pago,
regularizacion y obligaciones contractuales, conforme a los lineamientos
institucionales.

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de

Trabajo en Equipo Bajo . N . 2
I quip ! un equipo, mantiene informados a los demés. Comparte
informacion.
Cumple y hace cumplir la normativa legal, reglamentaria y los procedimientos Orientacién de Servicio Baio Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
internos relacionados con la gestion y recuperacion de cartera. / propuestas estandarizadas a sus demandas.
Realiza las demés actividades requeridas por su jefe inmediato en su &mbito de Orientacion a los . ) . .
S Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
accion. Resultados
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