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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

NOMBRE DEL 
CARGO 

SUPERVISOR III (ESTRUCTURAL) 

PROFESIONAL  I   (CLASIFICADO) 

CODIGO DEL 
CARGO 

SP – ES 

05908205 

 

ESTRUCTURA 
ORGÁNICA 

Órgano de 
Línea 

ORGANO DE 
DIRECCION 

Dirección de 
Inversiones 

ORGANO DE 
LINEA 

Sub Dirección de 
Recuperaciones 

 

II. OBJETIVOS DEL CARGO 

Encargado de la ejecución y supervisión de los programas de recaudación y control de pagos. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECIFICAS 

IV. RELACIONES DEL CARGO 

a) Desarrollar acciones destinadas a procurar una cobranza efectiva y dentro de las fechas 
acordadas, reportando atrasos, dilaciones o falta de pagos. 

b) Elaborar y revisar los registros para confeccionar un historial de pagos o cuenta corriente 
con vista a calificar la condición de deudor calificado o moroso. 

c) Informar sobre la situación de los deudores y sus oportunidades de pago frente a 
eventuales retrasos. 

d) Informar sobre los créditos cancelados, emitiendo la documentación administrativa del 
pago 

e) Revisar la existencia de los bienes e instalaciones así como todos los equipos que hayan 
sido otorgados mediante créditos para observar su estado de conservación, informando la 
existencia de cambios si los hubiere. 

f) Elaborar reportes estadísticos actualizados sobre niveles de recuperación y morosidad de 
los créditos otorgados. 

g) Elaborar la evaluación y calificación de la cartera crediticia. 

h) Mantener en custodia los documentos valores de las garantías de los créditos. 

i) Mantener actualizado y bajo control el archivo de expedientes crediticios. 

j) Realizar las demás funciones que le asigne el Sub Director de Recuperaciones.   
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IV. RELACIONES DEL CARGO 

LINEAL O JERÁRQUICA FUNCIONAL 

DEPENDENCIA LINEAL DE: 

Sub Director de Recuperaciones 

DEPENDENCIA FUNCIONAL DE: 

Director Técnico y Sub Director de 
Recuperaciones 

AUTORIDAD LINEAL CON: 

Sin autoridad lineal. 

AUTORIDAD FUNCIONAL CON: 

Sin autoridad funcional. 

V. PERFIL DEL CARGO 

EDUCACIÓN REQUERIDA:  

• Bachiller en Economía, Administración, Contabilidad o carreras afines. 

ESPECIALIDAD:  

• Estudios de especialización en recuperación de cartera. 

EXPERIENCIA PREVIA :  

• Mínima cuatro (4) años en el ejercicio profesional y dos (2) años en la entidades o empresas del 
Estado. 

HABILIDADES TÉCNICAS:  

• Conocimiento de ofimática. 

COMPETENCIAS PERSONALES: 

• Orientación hacia resultado. 

• Capacidad analítica. 

• Trabajo en equipo. 

• Compromiso laboral 

• Adhesión a las normas y políticas. 
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