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1.

Identificacion del Puesto:

Area: Siniestros - Recupero

Nivel: Encargado

Mision del Puesto: Gestionar de manera eficiente y oportuna el recupero de siniestros
derivados, mediante el andlisis, diligenciamiento, seguimiento y negociacién con
terceros o compainiias colegas, a fin de maximizar la recuperacion de fondos para la
compaiiia, garantizando el cumplimiento de los procedimientos internos.

Relaciones del Puesto:

Reporta a: Gerencia de Siniestros

Supervisa a: -

2. Funciones del Cargo:

N° | FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

1. | Analizar los siniestros derivados para recupero, a fin de poder | Diaria
recabar toda la informacién y documentacién que sea posible
a los efectos del reclamo al tercero.

2. | Diligenciar los siniestros identificados como recuperables e | Diaria
iniciar las gestiones desde la fecha en que se tomo
conocimiento del caso.

3. | Realizar el seguimiento de los casos que fueron facturados
tanto a terceros como a compaiiias colegas, de manera a | Diaria
poder coordinar la cobranza con el area de tesoreria.

4. | Verificar y brindar retorno a los reclamos por recupero | Diaria
recepcionados de compaiiias colegas.

5. | Analizar los casos con posible recupero que seran derivados | Diaria
a Asesores Legales Externos.

6. | Desmarcar aquellos casos que no sean recuperables y se | Diaria
encuentran como “RECUPERABLES” en el sistema
informatico Sebaot.

7. | Realizar o prestar acuerdos con terceros para el cobro de | Diaria
recupero con la conformidad de la Gerencia de Siniestros ylo
Gerencia General.

8. | Firmar en representacion de la compaiia aquellos | Diaria
documentos de acuerdo con los terceros, asi como con las y/o
compaiiias colegas para el procedimiento de recupero.

3. Perfil del Cargo:

Formacioén: Estudiante o egresado de las carreras de

) Derecho, Administraciéon de empresas o afines.
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Experiencia laboral:
Idiomas:
Informatica:

5. Atribuciones:

2 afos en cargos similares o en el rubro.
Inglés, Guarani, Portugués
Sistema Sebaot, Office y Correo Electrénico
Conocimiento y habilidades relevantes: Capacidad de anAlisis
Minuciosidad y detallismo.
Organizacion.

Reclamo a terceros involucrados, de manera formal y profesional.
Negociacién de pago, post aceptacion de responsabilidad del tercero.

Solicitud de autorizacién a Contabilidad y confeccién de recibo a tesoreria.
Realizacién de Constancia de cancelacion.
Confeccién y gestion de pagaré para asegurar el cobro.

6. Indicadores de Gestion:

Tasa de recupero efectiva
Cantidad de acuerdos formalizados con terceros o compaiiias colegas
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