Manual de Organizacion y Funciones

Fondo Nacional Descripcion de Cargos

de Desarrollo Pesquero CAP N° 41
1 Cargo

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

TECNICO ADMINISTRATIVO (ESTRUCTURAL) . SP - AP
NOMBRE DEL CODIGO DEL
CARGO . CARGO
TECNICO Il (CLASIFICADO) 0598105
| ) Sub Direccién
ESTRUCTURA Oraano de Linea ORGANO DE Gerencia ORGANO DE Promocién y
ORGANICA 9 DIRECCION Inversiones LINEA Colocacion de
Créditos

II. OBJETIVOS DEL CARGO

Brindar apoyo administrativo y asistencia al Sub Director de Promocién y Colocacién de Créditos
para facilitar las labores de gestion.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Promover los Programas de Créditos de FONDEPES proponiendo las adaptaciones de los
mismos de ser necesario.

b) Control de ingreso y despacho de la documentacion que ingresa a la Sub Direccién de
Promocién y Colocacion de Créditos,

c) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos técnicos del Area.

d) Control y archivo de los documentos de pagos que realizan los adjudicatarios en los files
respectivos.

e) Recibir, entregar, almacenar e inventariar materiales, insumos y equipos manteniendo su
reposicion.

f) Coordinar con las Unidades de la Oficina de Administracion para el control de los ingresos
por cobranza, atencién de los vidticos, y requerimientos de bienes y servicios solicitados.

g) Emitir informes técnicos sobre los temas especificos descritos anteriormente en apoyo a la
Sub Direccién de Promocién y Colocacion de Créditos.

h) Realizar las demas funciones que le asigne el Sub Director de Promocion y Colocacién de
Créditos, de acuerdo al ambito de su competencia.
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IV. RELACIONES DEL CARGO

LINEAL O JERARQUICA FUNCIONAL

DEPENDENCIA LINEAL DE: DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:

Sub Director de Promocién y Colocacién de | Direccién de Inversiones y de la Sub Direccion
Créditos de Promocion y Colocacién de Créditos
AUTORIDAD LINEAL CON: AUTORIDAD FUNCIONAL CON:

Sin autoridad lineal. Sin autoridad funcional.

V. PERFIL DEL CARGO

EDUCACION REQUERIDA
e Estudios Técnicos en Administraciéon, Contabilidad o afines.
EXPERIENCIA PREVIA

e Minimatres (3) afios en el ejercicio técnico y dos (2) afios en cargos similares en empresas o
entidades del Estado.

HABILIDADES TECNICAS

e Conocimientos en ofimatica.
COMPETENCIAS PERSONALES

e Adaptabilidad.

e Trabajo en equipo.

e Compromiso laboral

e Adhesién a normas y politicas.
e Tolerancia alarutina.

e Discriminacién de detalles.

e S '\_,-'L"\'
e

Herey

b | Iluf 11 e

/-.'
/




	I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO
	NOMBRE DEL CARGO

	CÓDIGO DEL CARGO
	II. OBJETIVOS DEL CARGO
	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESPECIFICAS
	IV. RELACIONES DEL CARGO

