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Gerencia General
Unidad de Acceso a la Informacion

Fondo Social para la Vivienda

RESOLUCION DE ACCESO A LA INFORMACION

San Salvador, 12 de febrero de 2015.

Sefior(a): Elizabeth Carolina Guardado Reyes

En referencia a la solicitud de acceso a informacion institucional, nimero de presentacion 262 de fecha 09 de febrero

de 2015, en la cual solicita: Descriptor y perfil de puesto de los gestores del Area de Administracion Cartera; Analizada

la misma se considera:

Admitase la solicitud de informacion No. 262, en vista de cumplir con los requisitos establecidos en el Articulo
66 de la Ley de Acceso a La Informacion Publica.

En atencion a la solicitud de acceso presentada se verifico que esta versa sobre informacion publica no
sujeta a limitacion en su divulgacion, por lo cual se requiri6 a la siguiente unidad administrativa: Area de
Desarrollo Organizacional.

En respuesta al requerimiento la Unidad Administrativa proporciona la siguiente informacion: Referente a
solicitud recibida No. Presentacion 262 presentada por la Sefiora Elizabeth Carolina Guardado Reyes, donde
solicita el Descriptor y petfil de puesto de los Gestores del Area de Administracion de Cartera, al respecto le

informo la existencia y anexo archivo correspondiente.

Por lo tanto conforme a lo determinado en los Articulos 61, 62, 65 y 72 literal c) de la Ley de Acceso a La Informacion
Publica, se RESUELVE:

a)
b)

Concédase el acceso a la informacion
Entréguese a la solicitante la presente resolucion junto con la informacién proporcionada de Acuerdo a lo
requerido en la solicitud.

Notifiquese en el medio y forma sefalado.

Y i ~
Ing. Mario Hector Monterrosa Molina.
Oficial de Informacién
mario.monterrosa@fsv.gob.sv

F-000-041



I. IDENTIFICACION

PUESTO FUNCIONAL: Gestor Recuperacion de |PUESTO GENERICO: Gestor Recuperacion de Créditos.
Créditos.

DEPENDENCIA: Gerencia de Créditos. UNIDAD/AREA: Unidad de Administracion de Cartera.

REPORTA A: Coordinador Gestion Recuperacién de Créditos.

PUESTOS DIRECTAMENTE BAJO SU CARGO:
N/A.

BREVE DESCRIPCION GENERAL DEL OBJETIVO DEL PUESTO:

Gestionar el cobro de la mora, utilizando las diferentes politicas de recuperacion del Plan Integral de Mora en
comun acuerdo entre el Fondo y el deudor.

% TIEMPO
II. FUNCIONES CLAVES ASIGNADO RESULTADOS ESPERADOS

» Realizar gestion de cobro interna. 25% » Préstamos recuperados.

» Dar seguimiento de los acuerdos de pago. 25% * Informe de gestion de
seguimiento.

 Brindar atencion a clientes con mora. 20% * Clientes atendidos.

» Realizar visitas a clientes. 10% » Acuerdos de pago Yy registro de
gestion.

lll. FUNCIONES PERIODICAS

Diaria.

1. Atender al cliente, ya sea por problemas de crédito en mora o por informacion general.

2. Gestionar la recuperacion de la mora a través de las diferentes politicas de recuperacion.

3. Activar y emitir érdenes irrevocables de descuento a deudores con empleo formal, principalmente aquellos
con algun nivel de atraso en sus cuotas mensuales de pago.

4. Contactar o citar a los deudores considerados morosos utilizando los diferentes medios.

5. Actualizar informacidn en el expediente cuando estos se encuentren en proceso de embargo y archivarlo.

6. Solicitar el valor de costas procesales segun corresponda y elaborar recibos de pago.

7. Verificar el cumplimiento de los diferentes acuerdos de pago concretados con el cliente.

8. Actualizar informacion en el sistema.

9. Atender a empresas gestoras de cobro.

10. Gestionar aplicacién de tramite de cotizaciones segun sea el caso.

11. Desarrollar todas las funciones conforme a la normativa aplicable al puesto.

12. Atender actividades relacionadas con el Sistema de Gestién de la Calidad, como: mejora continua del(os)
proceso(s), reuniones de trabajo, seguimientos, auditorias, capacitaciones entre otros.

13. Desarrollar otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

Semanal.
1. Emitir recomendacién sobre el inicio de embargo para aquellos casos sin solucién y calcular estado de cuenta
para promover embargo.

Mensual.
1. Elaborar y entregar informes de labores en base a los casos asignados y atendidos.

Trimestral.
N/A.

Semestral.
N/A.




Anual.
N/A.

Eventual.

1. Aportar ideas para la solucion de las distintas problematicas de casos de mora.
2. Visitar empresas y urbanizaciones.

3. Participar en caravanas institucionales.

IV. RELACIONES DEL PUESTO

CON: PARA / FRECUENCIA:

+ Area de Escrituracion. e Consultar sobre escrituraciéon de daciones,
refinanciamiento y estados de cuenta.
Diariamente.

+ Area de Aprobacion de Créditos. « Enviar expedientes de refinanciamiento vy
solventar problemas en tramite. Diariamente.

 Area de Recuperacion Judicial. « Solicitar valor de costas procesales, estados

de cuenta ya sea para subasta y para
promover embargo. Diariamente.

+ Area de Préstamos. e Aplicar cuotas e informar las daciones
enviadas al Area de  Escrituracion.
Diariamente.

+ Area de Presupuesto y Cotizaciones. e Gestionar autorizacion y revision de
cotizaciones a usuarios. Diariamente.

» Clientes o deudores. e Gestionar requerimientos de  clientes.
Diariamente.

* Empresas. » Contactar al empleado y atender solicitudes.
Diariamente.

« Gestores de cobro externo. « Proporcionar informacion requerida.
Diariamente.

V. RESPONSABILIDADES, INSUMOS Y RECURSOS

VALORES:
+ N/A.

BIENES:
» Conforme a lo asignado en el inventario de activo fijo.

TOMA DE DECISIONES:
» Media, de acuerdo a la responsabilidad asignada por el jefe inmediato.

AUTORIZACIONES CLAVES PARA:
+ N/A.

INSUMOS Y RECURSOS:
» Acceso a internet, sistema de apoyo administrativo, correo electrénico (Si aplican).

MEDIDAS DE SEGURIDAD REQUERIDAS:
+ N/A.

VI. PERFIL REQUERIDO

EDUCACION, FORMACION Y OTROS CONOCIMIENTOS:

» Estudiante universitario a nivel de 3er afio en Licenciatura en Administracion de Empresas o carreras afines.
» Manejo de paquetes utilitarios de Microsoft Office u otros.

» Soélidos conocimientos en estrategias de cobro.




EXPERIENCIA LABORAL:
» Minima de 2 afios en puestos similares.

VII. HABILIDADES Y COMPETENCIAS

HABILIDADES:

» Eficiencia.

e Trabajo en Equipo.
+ Comprension.

» Servicio al Cliente.

COMPETENCIAS:

+ Técnica.
» Experiencia, dominio de conocimiento y herramientas necesarias para la realizacion de sus funciones.

* Metodologica.
» Orden y organizacion.

* Social.
+ Comunicacién efectiva.

» Adaptacion al cambio.

» Participativa.
« Integracién en todas las actividades que promueve la Institucion.




