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CODIGO DEL PUESTO

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

SUBGERENTE DE ADMINISTRACION DE CARTERA

NO LE APLICA

T EibEscREG

Xy §5F l‘—'f. "f‘!‘“'?

I DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUGION Fidelcomiso de Fomento Minero
RAMA DE CARGDI Recursos financieros
NOMBRAMIENTO CONFIANZA fxo) TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR Fie
JERARQUICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA|

GERENTE DE CARTERA

DIRECCION DE CREDITO, FINANZAS Y ADMINISTRACION

'[[Representa la llnalidad o razén sustantiva del puesto. Da'cuenta del por qué ese puesto exlste y cudl es el resultado o Impacto que aporta
lpara [a consecucién de la misién y objetivos Inalltucionales Deba ser especiﬁco para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente

iI.'OBJETiVO GENERAL DEL PUESTO con las funclongs yel perﬁ! dei puesto § y ] S 4

VERBO DE ACCION * INDICADOR DE OESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Que a través de la coordinacién y supervicion de las gestiones de registro de crédllus enel slsien’-na de Cartera, Cobranza, y Calificacién de Cartera se logre la eficiencia en la operacién.

; ' DESCRIPCION DE LA FUNCION

; : i R g . Qué hace? ¢Para qué lo hace?
IIl. FUNCIONES R B P Cada funcién Integra un conjunto de actividades,
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Realizar gestiones de cobranza administrativa de la caﬁera vigente hasta con 3 meses vencidos para |nformar en su caso a la Gerencia acerca de la problematica de la Cartera.
3 Supervisar diariamente la elaboracion del reporte de ingresos por cobranza, para informar a la Gerencia de Tes;oreria -
3 Mantener control de la cobranza diaria programada, para que ésta se cumpla de manera oportuna.
5 Enviar al area de Presupuesto y Contabilidad el reporle de intereses devengados de las operaciones en moneda nacional para validar la informacién
E Integrar y enviar la documentacién a la Subdireccién Juridica de los créditos que tienen mas de 3 meses vencidos, para su recuperacion por la via legal
A Supervisar los procedimientos de Calificacion de Carlera para la delerminacion de reservas preventivas
¥ Elabﬁrar los estados de cuenta de las operaciones lumadas a la Subdlréccién Juridica para su certificacion.
Elaborar y enviar reporte a Guardavalores, a la Gerencia de Crédito y Conlratacién, asi como a las Gerencias Regionales de las operaciones finiquiladas en el mes para mantener la
8 informacion actualizada.
9 v
m_ k =

TIPO DE RELAC[ON:r

Explicar brevemente con que &reas o puestos ticne relacion y ¢para qué?.

Internas: Todas las 4reas de Fifomi.- Para dar atencion y respuesta a sus diferentes requerimientos.

Externas:Intermediarios Financieros Bancarios, No Bancarios y Acreditados Directos.- Para informar sobre saldos, para solicitar informacion, para enviar
Calendarios de Pago, para enviar Recibos Oficiales y Conciliar Saldos. Comision Nacional Bancaria y de Valores.- Para proporcionar informacion que sea
requerida, y para solicitar informacion aplicable al crédito.

W
£ Elifa en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto A Sy
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Caracteristica de la

AT oRRTRA TG LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A CIUDADANOS EN SU SECTOR I

ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Retos y complejidad en el desempeio del puesto. l I

l Puestos subordinados. ] |

Explicar brev te la eleccion de los i

F

Disminuir la Cartera Vencida

Debe declarar situacién patrimonial. | Si

I ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

FVEL ACADEMICD[ LICENCIATURA O PROFESIONAL |

GRADO DE
AVANCE:

TITULADO

Seleccionar el drea general y carrera genérica requeridas para a ocupacion del puesto.

H - AREA GENERAL j : I l : _ CARRERA GENERICA i
Administracién y Recuperacién de Cartera Li iatura en Admini ion de Emp
Administracién y Recuperacién de Cartera l ; i Licenciatura en Contabilidad
ﬂ Administracién y Recuperacién de Cartera ? Licenciatura en Finanzas
Administracién y Recuperacién de Cartera | : k ! Licenciatura en Economia I
l
I
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

AREA DE EXPERIENCIA

RECUPERACION DE CARTERA

SAP

Seleccionar la o las &reas de méperlnncii y dreas generales requeridas para la ocupacién del puesto.

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

AREA GENERAL

ADMINISTRACION DE CARTERA

RECUPERACION DE CARTERA

MANEJO DEL MODULO DE CARTERA

| RECUPERACION DE CARTERA

|

| I
| ]
| el
| |
| |
l |
| |
| |
| |
| I
| |
| |
| I
| |
| |

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de traba]o Ilene el sigulente apnrtadn

i, J PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

DISPONIBILIDAD PARA |
VIAJAR:

HORARIO DE TRABAJO :|

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:

AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA 'rann, mUIPo O AMBIENTE DE|
TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE uN DE|
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION. W

IV. GOMPETENCIAS O CAPACIDADES

COMPETENCIAS
1 ORIENTACION AL CLIENTE
2 ORIENTACION A RESULTADOS

3 TOMA DE DECISIONES
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Orientacién al cliente

Visién estratégica

CAPACIDADES PROFESIONALES

Tdad,

Selecciona |as cap que
corresponderan a:

(Habi]fdades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Liderazgo Estratégico

Visién Estrategica

Comunicacién puablica

Empowerment

Coaching (Formacién de equipos autodirigidos)

Capacidad de analisis y disertacion

__|Tolerancia al estrés

Innovacién

Maximizacién de recursos

il—i—mﬂ!ﬁﬂain i

OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE C
EN EL SIGUIENTE RECUADRO., ‘i

ONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO

/A

SN

. NOMBRE Y FIRMA

A

N

DY

v\ESPECI.IM..IST.A. \_'/ s

FECHA DE APROBAGION

27/01/2011

dia/mesfafio.

T

- SUPERIOR }ﬁ%

7
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