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IGERENCIA DE FINANZAS

_ Categoria |

GF - GEO1 Gerne Finaza Gerente 1
GF - AS02 |Asistente de Gerencia Asistente 1
GF - SG03 Subgerente de Tesoreria y Mercados Ejecutivo 1
GF - EJ04 |Ejecutivo de Tesoreria y Mercados Ejecutivo 1
GF - ANO5 |Analista de Tesoreria y Mercados Analista 1
GF - AS06 |Asistente de Tesoreria y Mercados Asistente 1
GF - SG07 |Subgerente de Gestion Estructural de Balance Ejecutivo 1
GF - EJO8 [Ejecutivo de Multilaterales v Emisiones Locales Ejecutivo 1
GF - AND9 |Analista de Gestién de Balance y Mercado de Capitales Analista 1
GF - EJ10 |Ejecutivo de Gestion Estructural de Balance Ejecutivo 1
GF - SG11 |Subgerente de Contabilidad Ejecutivo 1
GF - EJ12 |Ejecutivo de Contabilidad Ejecutivo 1
GF - AN13 |Analista de Contabilidad Analista 1
GF - AN14 | Analista de Contabilidad Analista 1
GF - AN15 |Analista de Contabilidad Analista 1
GF - AS16 |Asistente de Contabilidad Asistente 1
GF - AS17 |Asistente de Contabilidad Asistente 2
GF - EJ18 |Ejecutivo de Contabilidad Ejecutivo 1
TOTAL DE PUESTOS
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GERENCIA DE FINANZAS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GF-GEO1

, ‘ Cadia
N° de puestos que cubre Ia fich

Nombre del Puesto: Gerente de Finanzas Categoria: Gerente

Objetivo / Propésito del Asegurar la generacion de valor paramE en funcién del adecuado calce de activos y pasivos, asi como

Puesto: el manejo de las brechas que se puedan generar entre estos en el marco de las Politicas aprobadas.

Linea de Autoridad;:

Reporta a: Supervisa a:

- Gerente General. - Subgerente de Tesoreria y Mercados
- Subgerente de Gestion Estructural de Balance
- Subgerente de Contabilidad
- Asistente de Gerencia

Funciones Especificas del Puesto:

Identificar nuevas fuentes de financiamiento para COFIDE y mantener relaciones de negocios con los diferentes proveedores de
recursos.

2 |ldentificar, evaluar y proponer oportunidades de colocacicn para rentabilizar los recursos de COFIDE.

3 Supervisar la suscripcion de los estados financieros y la efaboracion de los anexos que los acompafnan; asi mismo, suscribir la
comunicacion para remitir la informacion contable y financiera a los entes supervisores y de control.

4 . |Supervisar y autorizar la remisién y publicacion de los estados financieros, asi como los reportes contables.

5 Informar a la Alta Direccién sobre la gestion de COFIDE en forma periddica, asi como también a las diferentes entidades de control y
supervision externas.

6 [Revisar la informacion solicitada por la Direccién Nacional de Contabilidad Publica segn corresponda a su ambito de accion.

7 |Elaborary validar las proyecciones financieras de COFIDE con la informacién proporcionada de las areas respectivas.

A

8 [Gestionar la relacién con inversionistas y las empresas calificadoras de riesgos.

9 Gestién de la tesoreria, que incluye la captacién del financiamiento, la administracién del portafolio de inversiones y la administracion de
los riesgos del mercado.

10 |Acargo del proceso de registro contable y generacion de estado financieros de COFIDE y de los Fideicomisos.

11 {Las demas que le asigne la Gerencia General.




GERENCIA DE FINANZAS

MANUAL DE ORGANIZAGION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

P.-

Nombre del Puesto: Asistente de Gerencia Categoria: Asistente E

Obietivo / Proposito del Brindar el apoyo administrativo y secretarial requerido por el Gerente de Finanzas y el personal de la Gerencia para el
Puesto: cumplimiento de sus funciones.

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Finanzas - No aplica.

Funciones Especificas del Puesto:

. FUNC 6&1"ESPEci‘F|cA .

1 |Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

2 IRedactar y tramitar las comunicaciones internas y externas de la Gerencia.

3 |Ejecutar actividades de tramitacion de documentos, recibir y distribuir documentos con el soporte del software de tramite documentario.

4 Administrar, digitalizar y mantener actualizado el archivo de la documentacion clasificada, emitida y/o recibida en la Gerencia, asimismo,
gestionar y coordinar la transferencia de los documentos de afios anteriore; al Archivo Central.

5 |Administrar y solicitar los Gtiles de escritorio y materiales para uso de la Gerencia.

& |Controlar y supervisar las actividades del auxliar asignado a la Gerencia, asi como el uso de la sala de reuniones.

7 |Mantener el control de documentos de su dmbito de accion.

3 Remitir la descripcién de los temas a tratar, asi como la informacion relacionada para su presentacion en las sesiones de Comités y/o
Directorio.

g9 |Administrar Ia caja chica asignada a la Gerencia, de corrresponder.

10 {Las demas que asigne la Gerencia.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
‘ OFID I ‘ CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE FINANZAS Caodigo: GF-SG03
N° de puestos que cubre la ficha: 01
I.- Nombre del Puesto: Subgerente de Tesoreria y Mercados Categoria:  Ejecutivo

Objetivo / Propésito del Captar los recursos de corto y mediano plazo provenientes del sistema financiero para atender las

Puesto: necesidades generadas por las operaciones de COFIDE; asi como, rentabilizar los recursos disponibles en

el corto plazo, portafolio de bonos soberanos y fondos de inversion.

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Finanzas - Ejecutivo de Tesoreria y Mercados
- Analista de Tesoreria y Mercados
- Asistente de Tesoreria y Mercados

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 |ldentificar y proponer nuevas fuentes de financiamiento para COFIDE y lineas de financiamiento contingente.

2 Determinar el fondeo de las operaciones activas que realice COFIDE y negociar las condiciones financieras de los préstamos a los
que accede COFIDE con instituciones financieras (no incluye instituciones multilaterales).

3 |Planificar y supervisar la captacion de fondos de corto plazo, subastas de repo de monedas y otros.

4 Administrar las diferentes posiciones de la cartera de bonos soberanos e inversiones de corto plazo, asi como la posicion cambiaria|
de COFIDE.

5 |Planificar, ejecutar y supervisar estrategias de rentabilizacién de recursos de COFIDE y de Fondos de Terceros

6 Evaluar, proponer, gestionar, asi como negociar las condiciones de los contratos marco, para la ejecucion de operaciones con
instrumentos financieros derivados.

7 |ldentificar, evaluar y gestionar la participacion de COFIDE en los fondos de inversion.

8 |[Gestionar la relacién con las agencias de calificacion de riesgo.

9 |Supervisar la emision de cartas fianza a favor de COFIDE.

10 |Supervisar la elaboracion de los informes a ser presentados en los comités.

11 |Las demas que le asigne la Gerencia de Finanzas.




GERENCIA DE FINANZAS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
‘ O I ‘ ID I ‘ CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GF-EJO4

Cadigo:

N° de puestos que cubre la ficha:

Nombre del Puesto: Ejecutivo de Tesoreria y Mercados Categoria: Ejecutivo

Objetivo / Propésito del Gestionar y proveer eficientemente el fondeo de corto plazo de COFIDE, de acuerdo a la estrategia de

Puesto: disminucioén de costos e incremento de la rentabilidad.

Gestionar las operaciones con instrumentos financieros derivados, asi como la posicion en fondos de inversion.

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Subgerente de Tesoreria y Mercados. - No aplica

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 |Proponer la estrategia de fondeo de corto plazo.

2 |Cotizar, negociar y ejecutar la captacion de fondos de corto plazo en el sistema financiero nacional.

3 |Realizar operaciones de pacto de recompra y/o operaciones de reporte.

4 |Participar en las subastas de repo de monedas del BCRP.

5 |Efectuar operaciones forwards con las instituciones financieras.

6 |Efectuar el seguimiento a las lineas de financiamiento, incluyendo lineas de contingencia.

7 |Evaluar alternativas de fondeo para determinar la tasa de transferencia de las operaciones estructuradas.

8 |Evaluar fondos de inversion y sustentar la participacion de COFIDE en dichos fondos.

9 |Efectuar el seguimiento a los fondos de inversién y a las operaciones con instrumentos financieros derivados.

10 Elaborar reportes e infor‘m.c-'zs gobre temas relacionados a las operaciones de financiamiento, asi como los que requieran las entidades
reguladoras y de supervision internas y externas.

11 |Gestionar la emisién de cartas fianzas.

12 [Las demas que le asigne la Gerencia de Finanzas.




GERENCIA DE FINANZAS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
‘ O I ‘ ID I ‘ CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GF-AN05

Cadigo:
N° de puestos que cubre la ficha:

Nombre del Puesto: Analista de Tesoreria y Mercados Categoria: Analista

Objetivo / Propésito del Gestionar los fondos disponibles de COFIDE y de los fondos de terceros gque le sean asignados, de manera

Puesto: eficiente en el mercado de dinero. Asi como realizar el seguimiento a la posicion de pasivos de COFIDE.

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Subgerente de Tesoreria y Mercados. - No aplica.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 |ldentificar oportunidades de inversion de corto plazo para el portafolio de COFIDE y Fondos de terceros.

2 |Instruir y ejecutar las operaciones de inversion de corto plazo de la cartera de COFIDE y Fondos de terceros.
3 |[Cotizar tasas de depdsitos a plazo, tipo de cambio y forwards con las instituciones financieras.

4 |Gestionar la concertacion de depdsitos a plazo con instituciones financieras y el overnight con el BCRP.

5 [Realizar las suscripciones y rescates de fondos mutuos.

6 |Realizar operaciones de cambio spot.

7 |Gestionar las autorizaciones de tesoreria de COFIDE y de los fondos de terceros.

8 |Realizar transferencias entre cuentas de COFIDE y de los fondos de terceros.

9 |Atender los requerimientos de margin call vinculados a las operaciones con derivados.

10 |Caotizar la tasa de transferencia para las operaciones activas.

11 |Gestionar las autorizaciones de desembolso pasivo y propuestas de endeudamiento.

12 |Realizar el seguimiento al Plan de Contingencia de Liquidez.

13 |Elaborar el reporte de Gestion de Tesoreria

14 |Elaborar reportes internos para la gestion del departamento, asi como los que requieran otras gerencias de COFIDE.
15 |Las demas que le asigne la Gerencia de Finanzas




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
‘ OF ID I ‘ CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE FINANZAS Cadigo: GF-AS06
N° de puestos que cubre la ficha: 01l
I.- Nombre del Puesto: Asistente de Tesoreria y Mercados Categoria:  Asistente

Objetivo / Propésito del Gestionar los fondos disponibles de COFIDE y de los fondos de terceros que le sean asignados, de manera

Puesto: eficiente en el mercado de dinero.

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Subgerente de Tesoreria y Mercados. - No aplica.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 |Gestionar las autorizaciones de tesoreria de COFIDE y de los fondos de terceros.

2 |Realizar transferencias entre cuentas de COFIDE y de los fondos de terceros.

3 |[Cotizar tasas de depdsitos a plazo, tipo de cambio y forwards con las instituciones financieras.

4 |Gestionar la concertacién de depdsitos a plazo con instituciones financieras.

5 [Realizar las suscripciones y rescates de fondos mutuos.

6 |Realizar operaciones de cambio spot.

7 |Elaborar reportes internos para la gestion del departamento, asi como los que requieran otras gerencias de COFIDE.
8 [Las demas que le asigne la Gerencia de Finanzas




GERENCIA DE FINANZAS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
‘ O I ‘ ID I ‘ CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

Cédigo:
N° de puestos que cubre la ficha:

GF-SGO07

Nombre del Puesto: Subgerente de Gestion Estructural de Balance Categoria: Ejecutivo

Objetivo / Propésito del Gestionar 6ptimamente el Financiamiento Estructural (deuda y patrimonio) e inversiones de mediano y largo
Puesto: plazo de COFIDE.

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Finanzas - Ejecutivo de Multilaterales y Emisiones Locales
- Ejecutivo de Gestion Estructural de Balance
- Analista de Multilaterales y Emisiones Locales

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Gestionar el Fortalecimiento Patrimonial de COFIDE a través de incrementos en el Patrimonio Efectivo provenientes de aportes de capital

! del accionista, capitalizacion de utilidades o emisién de deuda subordinada y otras alternativas.

2 |Gestionar la desincorporacién de acciones CAF en aplicacion de la Confort Letter.

3 |Supervisar la ejecucion de las emisiones de valores de Corto y Largo Plazo.

4 Concertar otras clases de financiamientos de mediano y largo plazo (Instituciones Multilaterales, Sindicados, Bilaterales, Private
Placement y otros).

5 |Supervisar la atencion y remision de la informacion financiera requerida por las entidades acreedoras y stakeholders.

6 |Supervisar la remision de la informacion financiera requerida por el MEF, BCRP, Contraloria, FONAFE y otros entes reguladores.

7 |Supervisar la ejecucién de asesorias y/o estructuraciones financieras para terceros.

8 Planificar, proponer, ejecutar y supervisar la gestion del Portafolio de Inversién de mediano y largo plazo, de acuerdo con lo establecido
por el ALCO y bajo los limites indicados por la Gerencia de Riesgos.

9 |Proponer nuevos negocios relacionados con operaciones para terceros.

10 |Ejecutar las obligaciones que se deriven de las politicas corporativas correspondientes.

11 |Las demas que le asigne la Gerencia de Finanzas.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
‘ O I ‘ ID I ‘ CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE FINANZAS Caodigo: GF-EJO8

N° de puestos que cubre la ficha:

Nombre del Puesto: Ejecutivo de Multilaterales y Emisiones Locales Categoria: Ejecutivo

Objetivo / Propdsito del Ejecutar la estructuracion de las emisiones de valores locales de COFIDE, asi como realizar el seguimiento y
Puesto: mantenimiento de valores emitidos.

Identificar, negociar y concertar contratos de préstamo con organismos internacionales, agencias oficiales y
otras instituciones.

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Subgerente de Gestion Estructural de Balance - Analista de Multilaterales y Emisiones Locales.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 |Evaluar las necesidades de fondos segun el flujo de caja y demanda de recursos de COFIDE.

2 Realizar la estructuracion de titulos valores en el mercado de capitales local para cubrir las necesidades de fondeo de COFIDE, de
acuerdo a la normativa interna y externa, con el fin de dar continuidad a las operaciones de la organizacion.

3 Elaborar la exposicién de motivos que sustente los Programas y Emisiones de Deuda en el mercado de capitales local, asi como de los
Programas a ejecutar con Organismos Internacionales o Multilaterales por cuenta propia o con garantia de la Republica.

4 |Realizar la subasta de valores en el mercado de capitales local y hacer el seguimiento de los valores emitidos.

5 [|Participar en la negociacién de financiamientos de mediano y largo plazo (sindicados y bilaterales).

6 |Suscribir préstamos con garantia del Estado mediante coordinaciones y negociaciones con el MEF y con el organismo multilateral.

7 |Coordinar la suscripcion del contrato de traspaso de recursos del MEF a COFIDE.

8 Realizar la preparacion y gestion de documentos a fin de cumplir con las condiciones previas al primer desembolso establecidas por las
entidades acreedoras y solicitar los respectivos desembolsos.

9 |Realizar la estructuracion de titulos valores en el mercado de capitales local para terceros.

10 |Remitir la informacion financiera requerida por las entidades acreedoras, MEF, BCRP, Contraloria y otros entes reguladores.

11 |Participar en la ejecucion del Fortalecimiento Patrimonial de COFIDE.

12 |Las demés que le asigne la Gerencia de Finanzas.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
‘ O I ‘ ID I ‘ CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE FINANZAS Codigo: GF-AN09
N° de puestos que cubre la ficha:
Nombre del Puesto: Analista de Gestion de Balance y Mercado de Categoria: Analista
Capitales

Objetivo / Propdsito del Apoyar en el proceso de captacion de recursos de mediano y largo plazo de multilaterales y en la preparacion y
Puesto: ejecucion de las emisiones locales de bonos

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Ejecutivo de Multilaterales y Emisiones Locales. - No aplica.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Participar en la elaboracion de reportes, exposiciones de motivos, informes y diversos documentos necesarios para la aprobacion de los

1 . ) . s
préstamos por cuenta propia y con garantia de la Republica

2 Realizar el andlisis necesario para definir las emisiones locales a realizarse, asi como colaborar preparando las propuestas
correspondientes.
Participar en la elaboracién de la documentacion sustentadora de las operaciones correspondientes, para someterla a aprobacion del

3 |Comité de Activos y Pasivos, del Directorio y Junta General de Accionistas, segun corresponda y de acuerdo a los niveles de autonomia
vigentes.

4 Colaborar y participar en las actividades previas y las que se le requieran durante los procesos de subasta de las emisiones de valores
locales.

5 Apoyar en la organizacion de la subasta mediante oferta publica o privada de los instrumentos a emitir de acuerdo al procedimiento de
asignacion y adjudicacion que se establezca, y en la ejecucion del traspaso de valores a los inversionistas.

6 |Realizar las gestiones para registrar nuevas emisiones de Programas vigentes a través de la SMV.

7 |Realizar el Informe de Andlisis de Brechas Estructurales de COFIDE.

8 |Apoyar en la ejecucion la estructuracion del programa de emision para terceros.

9 Coordinar en la elaboracion de los Prospectos, Contratos y deméas documentacion necesario para el registro en SMV; de las operaciones
de terceros.

10 Proponer, ejecutar y supervisar el Portafolio de inversiones financieras de mediano y largo plazo de COFIDE, de acuerdo con lo
establecido por el ALCO y bajo los limites indicados por la Gerencia de Riesgos.

11 |Las demés que le asigne la Gerencia de Finanzas.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
‘ O I ‘ ID I ‘ CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE FINANZAS Codigo: GF-EJ10
N° de puestos que cubre la ficha: 1
l.- Nombre del Puesto: Ejecutivo de Gestion Estructural de Balance Categoria:  Ejecutivo

Il.-  Objetivo / Propésito del Ejecutar y supervisar el Portafolio de inversiones financieras de mediano y largo plazo de COFIDE.
Puesto: Evaluar y ejecutar oportunidades de financiamiento a través de emisiones en el mercado de valores.

lll.- Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Subgerente de Tesoreria y Mercados - No aplica.

IV.- Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 |ldentificar oportunidades de inversion para el portafolio de COFIDE.

Revisar la documentacién necesaria respecto de las oportunidades de inversién detectadas, y proponer a las instancias decisoras su
aprobacion.

3 | Definir los rendimientos esperados que demandarian los instrumentos financieros a invertir.

4 [Instruir y ejecutar las operaciones de inversion de la cartera de COFIDE.

5 |Gestionar el financiamiento en el mercado de capitales, asi como las gestiones administrativas para su ejecucion.

6 |Ejecutar el seguimiento y mantenimiento de la relacion con los inversionistas de los valores emitidos por COFIDE.

8 |Actualizacion trimestral del reporte MDA (Management & Discussion Analysis) para los inversionistas extranjeros.

7 |Apoyar en la gestion de fortalecimiento patrimonial frente a instituciones relacionadas (MEF, FONAFE).

8 |Elaboracion de los reportes de Covenants, de acuerdo con los contratos de préstamos vigentes.

9 |Remitir la informacion financiera requerida por las entidades acreedoras, MEF, BCRP, Contraloria y otros entes reguladores.

10 |Supervisar la elaboracién de reportes y anexos que sean elaborados por los asistentes del Departamento.

11 |Las demas que le asigne la Gerencia de Finanzas




GERENCIA DE FINANZAS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
M ‘ OFIDE CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

Cadigo: GF-SG11

01

N° de puestos que cubre la ficha:

Nombre del Puesto: Subgerente de Contabilidad Categoria: Ejecutivo

Objetivo / Propésito del Emitir, analizar y presentar Estados Financieros e informacién econémica-financiera confiable y oportuna, de
Puesto: acuerdo a la normatividad vigente, para la toma de decisiones de los diferentes usuarios que utilizan o
requieren dicha informacion.

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Finanzas. - Ejecutivo de Contabilidad
- Analista de Contabilidad
- Asistente de Contabilidad

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Organizar, dirigir y supervisar los registros contables en los libros contables principales y auxiliares, de conformidad con la normatividad

L vigente y a los principios de contabilidad generalmente aceptados.
Organizar, dirigir, supervisar y suscribir peri6dicamente (mensual, trimestral y anual) la elaboracién de los estados financieros de

2 |COFIDE, las Notas correspondientes y la elaboracion de los anexos que los acompafian, de conformidad con lo normado por los entes
supervisores y de control (SBS, SMV, FONAFE y Contaduria Publica), asi como de la contabilidad de los fideicomisos.

3 Gestionar ante la Gerencia General la aprobacion y firma de los Estados Financieros. Asi mismo, disponer y supervisar la remision y
publicacion de los estados financieros asi como exponer los mismo cuando sea requerido.

4 |Preparar y presentar informacion financiera en armonizacién a las NIIF segln lo establecido por la SBS.

5 |Organizar, dirigir y supervisar la elaboracion de reportes contables.

6 |Revisary aprobar el pago de contribucion a la SUNAT y SBS.

7 |Organizar la actualizacion permanentemente del Plan de Cuentas de COFIDE.

8 |Revisary firmar las conciliaciones bancarias de las cuentas que mantiene COFIDE en las distintas instituciones del Sistema Financiero.

9 |Monitorear las actividades de control tributario de los pagos de servicios.

10 Programar y supervisar la presentacion de requerimientos de informacion financiera de los entes supervisores y de control (SBS, SMV,
FONAFE, Contaduria Publica, Auditores Externos, entre otros) dentro de los plazos establecidos o cuando sea requerido.

11 |Las demas que le asigne la Gerencia de Finanzas.




GERENCIA DE FINANZAS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
w ‘ OFIDE CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

Cadigo: GF-EJ12

N° de puestos que cubre la ficha:

Nombre del Puesto: Ejecutivo de Contabilidad Categoria: Ejecutivo

Objetivo / Propédsito del Efectuar el andlisis, registro y control contable-financiero de las inversiones asociadas, instrumentos
Puesto: financieros derivados, cierres contables, entre otros.
Consolidar la informacion financiera para la elaboracion de los Estados Financieros, Anexos, Reportes y
Notas para las entidades supervisoras del Estado.

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Subgerente de Contabilidad - No aplica

V.-

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 Consolidar, elaborar y enviar los Estados Financieros, Anexos, Reportes y Notas a las entidades supervisoras y de control del Estado de
acuerdo a la normativa vigente.

2 |Elaborar y presentar Informacion Adelantada al BCRP.

3 |Elaborar el Encaje Bancario Definitivo Mensual por obligaciones exoneradas: Reporte 2,3 y 4 en Moneda Nacional y Moneda Extranjera.

4 |Elaborar y presentar la Encuesta Trimestral y Anual al BCRP.

5 Coordinar y ejecutar procesos de cierre contable semanal y mensual, asi como, ejecutar anualmente los procesos de cierre y apertura
contable de los periodos.

6 [Controlar y enviar el Tipo de Cambio Contable de la SBS a las diferentes areas de COFIDE.

7 |Liberar las 6rdenes de giro de los expedientes de pago solicitados por las diversas gerencias de COFIDE.

8 |Efectuar el registro y control de los la Inversiones en Asociadas, Instrumentos Financieros Derivados, cuentas patrimoniales y otros.

9 |Coordinar, generar y controlar las cuentas contables de acuerdo al manual de Contabilidad vigente.

10 |Control, andlisis, registro y suscripcién de la Contabilidad de los Fideicomisos asignados.

11 Atender requerimientos de informacién de Auditores Externos, SBS, otras entidades de control y por las diferentes areas de COFIDE
(Anexos, Reportes y otros).

12 |Las demaés que le asigne la Gerencia de Finanzas




GERENCIA DE FINANZAS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
w ‘ OF IDE CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

Cadigo: GF-AN13

N° de puestos que cubre la ficha:

Nombre del Puesto: Analista de Contabilidad Categoria: Analista

Objetivo / Propdsito del Analizar y elaborar informaciéon contable - financiera, relacionada con obligaciones de lineas pasivas,

Puesto: aspectos tributarios-calculo de impuestos, control de bienes del activo fijo, actividades de emision y liberacion
de ordenes de giro, operaciones logisticas-personal. Control Andlisis, registro y suscripcion de la contabilidad
de Fideicomisos asignados.

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:

- Subgerente de Contabilidad - No aplica

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 |Elaborar informacion de lineas pasivas, conciliar y validar registros contables con las areas usuarias.

2 |Elaborar y registrar la informacion de lineas de crédito no utilizadas del exterior.

3 |Elaborar notas e informacion complementaria a los Estados financieros de COFIDE.

4 |Determinar los impuestos por pagar y el respectivo registro contable.

5 |Verificar los registros en el modulo contable de los créditos en representacion del Estado.

6 |Determinar las cuentas contables para ligar transacciones o modelos de imputacion de areas operativas usuarias.

7 |Elaborar el Encaje Bancario Definitivo Mensual por obligaciones sujetas a encaje: Reporte 1 en Moneda Nacional y Moneda Extranjera.

8 |Supervisar el control tributario de los expedientes de pago y liberar las érdenes de giro correspondientes.

9 |Efectuar el alta de las cargas diferidas en el modulo-SAP.

10 |Realizar el control, andlisis, registro y validacion de la Contabilidad de los Fideicomisos asignados.

11 E.Iaborar y Proporcionar informes, anexos, reportes y notas a las entidades supervisoras y de control internas y externas, asi como, a las
diferentes areas de COFIDE.

12 |Las demaés que le asigne la Gerencia de Finanzas.




GERENCIA DE FINANZAS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
w ‘ OF IDE CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GF-AN14

Cadigo:

N° de puestos que cubre la ficha:

Nombre del Puesto: Analista de Contabilidad Categoria: Analista I

Objetivo / Propésito del  Analizar y elaborar la informacion contable - financiera relacionada con las colocaciones y contingentes, de
Puesto: acuerdo a la normatividad vigente.

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Subgerente de Contabilidad - No aplica.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 Realizar el andlisis, control y conciliacion de los créditos directos e indirectos, asi como, de los intereses devengados y provisiones de
estos.

2 |Andlisis, registro y control de los intereses en suspenso de las operaciones crediticias.

3 |Andlisis, calculo y registro de las provisiones de cuentas por cobrar.

4 |Calculo y registro de las provisiones de bienes realizables, recibidos en pagos y bienes adjudicados.

5 |Andlisis, registro y control de las operaciones aprobadas no desembolsadas.

6 |Andlisis y control contable de los créditos, intereses y cuentas por cobrar castigadas.

7 |Andlisis, registro y control de las garantias recibidas.

8 |Andlisis y registro de los valores en custodia.

9 [Consolidar y elaborar el anexo 6 Reporte Crediticio de Deudores - RCD

10 |Control, andlisis, registro y validacion de la Contabilidad de los Fideicomisos asignados.

1 E.Iaborar y Proporcionar informes, anexos, reportes y notas a las entidades supervisoras y de control internas y externas, asi como, a las
diferentes areas de COFIDE

12 |Las demas que le asigne la Gerencia de Finanzas.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

M ‘ OFIDE CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GF-AN15

GERENCIA DE FINANZAS Caédigo:

N° de puestos que cubre la ficha:

I .- Nombre del Puesto: Analista de Contabilidad Categoria: Analista I

Il.-  Objetivo / Propésito del  Analizar, registrar y elaborar la informacién contable - financiera relacionada con Disponibles, Inversiones
Puesto: Negociables y Encaje.

Ill.- Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Subgerente de Contabilidad - No aplica

IV.-  FEunciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Elaborar, determinar y remitir el encaje Adelantado Diario (Reporte N° 5) Moneda Nacional y Moneda Extranjera al BCRP y areas usuarias
de COFIDE.

Analizar las inversiones disponibles para la venta (Compras, Ventas, Cobros de Cupén, Amortizaciones, etc.) y efectuar los registros
contables del costo amortizado y valor razonable.

3 |Analizar y ejecutar las reclasificaciones, ajustes y control de las Operaciones de Reporte con el BCRP.

4 |Controlar y registrar las Provisiones por Riesgo Pais respecto al Disponible.

5 |Analizar y ejecutar las conciliaciones Bancarias.

6 |Analizar, controlar y registrar los Intereses Devengados y principal de los Depdsitos a Plazo Moneda Nacional y moneda Extranjera.

7 |Controlar, analizar, registrar y validacion de la Contabilidad de los Fideicomisos asignados.

Elaborar y proporcionar informes, anexos, reportes y notas a las entidades supervisoras y de control internas y externas, asi como, a las
diferentes areas de COFIDE.

9 |Las demas que le asigne la Gerencia de Finanzas.




GERENCIA DE FINANZAS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
‘ O F ID E CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GF-AS16

Cadigo:

N° de puestos que cubre la ficha:

Nombre del Puesto: Asistente de Contabilidad Categoria: Asistente

Objetivo / Propésito del  Analizar y elaborar la informacion contable - financiera relacionada a los fideicomisos, asi como, el registro de

Puesto: la liguidacién de viaticos Nacional e Internacional.

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:

- Subgerente de Contabilidad - No aplica

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Recibir, verificar y efectuar el registro contable de las liquidaciones de viaje por viaticos Nacional y del Exterior, en cumplimiento de la|

1 normatividad interna.

2 |Efectuar el alta de las cargas diferidas en el médulo-SAP.

3 |Recibir, archivar y custodiar los documentos generados por viaticos nacionales y extranjeros.

4 |Controlar los estados de cuenta bancarios y efectuar conciliaciones bancarias de los Fideicomisos.

5 Elaborar y emitir los Estados Financieros con su respectivas notas e informacion complementaria, asi como los reportes internos de
Fideicomisos y comisiones de Confianza asignados bajo su responsabilidad.

6 Elaborar reportes, informes y anexos que requiera el departamento sobre temas relacionados a las operaciones contables, asi como los|
que requieran las entidades reguladoras y de supervision internas y externas.

7 |Las demas que le asigne la Gerencia de Finanzas.




GERENCIA DE FINANZAS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

M ‘ OFIDE CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

Cadigo: GF-AS17

N° de puestos que cubre la ficha:

Nombre del Puesto: Asistente de Contabilidad Categoria: Asistente

Objetivo / Propdsito del Participar en la gestion de los pagos y registros de obligaciones (Proveedores) en cumplimiento con la
Puesto: normatividad vigente.

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Subgerente de Contabilidad - No aplica

IV.-  Funciones Especificas del Puesto:
FUNCION ESPECIFICA

1 [|Realizar la validacion de los expedientes de pago para la correcta emision de la érdenes de giro.

2 |Elaborar el proceso de solicitud de pago a proveedores previa evaluacion del devengado.

3 Elaborar 6rdenes de giro a través del sistema SAP (Facturas, Recibos x Honorarios, Fondos fijos, Adelantos, No Domiciliados,
detracciones y embargos coactivos, etc.)

4 |Verificar la situacion deudora del proveedor ante la SUNAT, para deducir el monto a pagar.

5 Gestionar el envio de cheques a SUNAT por embargos y coordinar su anulacién con el Departamento de Tesoreria, en caso de proceder
el reembolso al proveedor mediante Orden de Giro.

6 |Recepcionar, archivar y custodiar las orden de giro liberadas.

2 Elaborar cuadro de retenciones para enviar a la Gerencia de Gestion Humana y Administracién como parte del cierre contable y emitir
certificados de retencion de cuarta categoria.

8 Elaborar reportes, informes y anexos que requiera el departamento sobre temas relacionados a las operaciones contables, asi como los
que requieran las entidades reguladoras y de supervision internas y externas.

9 |Gestionar la orden de giro para la reposicion del fondo de caja chica y archivar y custodiar la documentacion correspondiente.

10 Revisar, analizar y registrar los extractos bancarios para la elaboracion de la Conciliacion Bancaria en la Sociedad 1000 y Sociedad
2000, tanto en moneda nacional, como en moneda extranjera.

11 Andlisis de las partidas activas y pasivas de las cuentas contables "Operaciones en Tramite", tanto en moneda nacional, como en
moneda extranjera.

12 |Las demés que le asigne la Gerencia de Finanzas.




GERENCIA DE FINANZAS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

M ‘ OFIDE CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

Cadigo: GF-EJ18

N° de puestos que cubre la ficha:

Nombre del Puesto: Ejecutivo de Contabilidad Categoria: Ejecutivo

Objetivo / Propésito del Dirigir las distintas actividades relacionadas a los aspectos tributarios de la organizacion, control y analisis
Puesto: contable de los bienes del activo fijo y adjudicados, logistica y de personal de COFIDE; y el proceso de
elaboracion de los EE.FF de Fideicomisos y Comisiones de Confianza administrados por COFIDE.

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Subgerente de Contabilidad - Analista de Contabilidad

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Supervision y revisién de los calculos de impuestos por pagar y el respectivo registro contable, renta (3ra Categoria, No domiciliados,

L Fideicomisos), IGV (Cuenta Propia y No domiciliados).

2 |Control, andlisis, registro y suscripcion de la Contabilidad de los Fideicomisos y Comisiones de Confianza asignados.

3 |Emisidn y/o revision de los Estados Financieros de Fideicomisos y Comisiones de Confianza administrados por COFIDE

4 |Elaborar y/o revisar notas e informacion complementaria a los Estados financieros de COFIDE.

5 [Supervisar las cuentas contables para ligar transacciones o modelos de imputacién de areas operativas usuarias.

6 Cc_)ntr‘olar y coordinar-ell proceso de ejecucic’m de apertura, cierre contable y I-g generacic’m cuentas contables de la sociedad 2000
(Fideicomisos y Comisiones de Confianza) de acuerdo al manual de Contabilidad vigente.

7 |Revisar el alta de las cargas diferidas en el médulo-SAP.

8 Atender requerimientos de informacién (ingluye elaboracion de informes, anexos, reportes y notas) de entidades supervisoras o de
control externas, asi como también a los diferentes departamentos o gerencias de COFIDE.

9 |Revisary liberar las 6rdenes de giro (Liberador 2) de los expedientes de pago solicitados por las diversas gerencias de COFIDE.

10 |Supervisar el control de los Activos Fijos y Bienes Adjudicados de la Corporacion.

11 |Supervisar la ejecucion de las liquidaciones de viaticos.

12 |Las demas que le asigne la Gerencia de Finanzas




