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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Supervisar y coordinar las actividades del personal técnico encargado de la gestion
de cartera, cobranzas administrativas y procesos coactivos.

Codigo: 6.4.1. INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Supervisor/a de Cartera

Nivel: Profesional Interna: Especialista, Direccion Comercial, Coordinacioén con areas de
Unidadliaminisirana Cartera, Cobranzas y Coactivas facturacion, tesoreria, atencion al usuario, asesoria juridica, archivo,
Rol: Ejecucion de Procesos tecnologias de la informacion y planificacion.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3 Externa: Relacion con usuarios, instituciones financieras, auditores,

Grado: 9 entes de control y proveedores tecnolégicos.

Ambito: Cantonal

Supervisar y controlar las actividades técnicas y operativas relacionadas con la gestién de cartera y cobranza, garantizando la recuperacién eficiente de
valores adeudados, el cumplimiento de la normativa vigente y la generacioén de reportes confiables para la toma de decisiones institucionales.

Disefiar e implementar estrategias de recuperacion de cartera vencida, priorizando
clientes de dificil recuperacion.

Controlar y dar seguimiento al cumplimiento de convenios de pago suscritos por los
usuarios, verificando su correcta aplicacion.

Revisar saldos de usuarios por red y sectores, asi como la aplicacién de débitos
automaticos, intereses de mora y notificaciones de cobro.

Supervision y custodia de la cartera vencida previo dirigir al rea de coactivas con
su respectiva determinacion

Supervisar la ejecucién oportuna y efectiva de érdenes de corte y reconexion del
servicio.

Cerrar periodos en el sistema comercial, garantizando la consistencia de los
registros y operaciones.

Elaborar reportes técnicos y financieros sobre el comportamiento de la cartera, y
monitorear los indicadores de gestién y morosidad.

Realizar los débitos recurrentes con las entidades financieras

Proponer mejoras a los procesos de cobranza, uso del sistema informatico y
mecanismos de seguimiento.

Elaboracién de procesos Sancionadores

Atender requerimientos de auditorias internas, externas y de organismos de control,
asegurando la trazabilidad de las gestiones.

Capacitar al equipo técnico en normativa vigente, buenas practicas de cobranzay
atencion al usuario.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel
Tecnolégico Superior

Técnico Superior

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia: | Tecnolégico Superior: 3 afios

Administracién, Comercial, Marketing, Empresas, Finanzas,
Economia, Derecho

Tercer Nivel:

Técnico Superior:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

1 afio 6 meses

4 afios

Especificidad de la
experiencia

Relaciones Interpersonales, Gestion de cobranzas, Supervision de indicadores de

PA ACION REO
Temética de la Capacitacién

Gestion Comercial, Atencion al usuario

RIDA PARA P O

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Administracién, Ventas, Sistema Comercial, Atencion al Cliente, Cobranzas, Manejo de sistemas officce
9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la

Constitucion de la Republica del Ecuador,

LOEP, LOSEP, REGLAMENTO DE LA LOSEP,
Cadigo de ética, Ley Organica de la Contraloria General del Estado,
Gestion de cobranzas,
Derecho administrativo,

Normas de Control Interno,
Normativa legal y administrativa en cobranza y coactiva (COA,

COGEP, Ley de Empresas Publicas)
Andlisis de riesgo crediticio institucional,
Indicadores financieros y control de gestién
Excel avanzado y sistemas de informacion financiera
Técnicas de supervision y liderazgo de equipos
Redaccion de informes técnicos y ejecutivos
Resolucion de conflictos y atencién efectiva al usuario
Etica profesional y confidencialidad de informacién. Ordenanza
sustitutiva a la ordenanza de regulacion y fijacion de las tarifas por la

prestacion del servicio publico de agua potable y alcantarillado.
Reglamento Sancionador y Coactivo, Ley Organica de defensa al
Consumidor, Ley Organica de Discapacidad, LEY ORGANICA DE
LAS PERSONAS
ADULTAS MAYORES.

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de
Planificacién y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo. mecanismos de coordinacién v control de la informacion.
. - I Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de
Pensamiento Estratégico Medio ! . .
proponer planes v programas de meioramiento continuo.
. - . Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el
Pensamiento Critico Medio s P
analisis v la logica.
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos
Pensamiento Conceptual Medio o {idql{lrldos con la experiencia. lUtI|IZ¢'i y adapta los contl:eptols,o
principios adquiridos para solucionar problemas en la ejecucion de
proaramas. provectos v otros.
. . Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
Monitoreo y Control Medio S =i prog panes y proy )
administrativa v asequra el cumplimiento de los mismos.
Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos
criterio l6gico, sentido relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
comun)
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la . .
X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas;
mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de
sus requerimientos.
Orientacioén a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actda

Resultados

para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
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