GERENCIA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRACION

ESTRUCTURA ORGANICA DE ACUERDO AL CAP APROBADO
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Gestion Humana Subgerente de Tl
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escripcion de las funciones y perfiles de los puestos del organigrama se encuentran contenidas en 28 fichas.

Nota(*): Puesto generado por reincorporacion



RESUMEN DE FICHAS DE PUESTOS DE LA GERENCIA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRACION

IGERENCIA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRACION

Cadigo Nombre del Puesto Departamento Categoria Total
GGHA - GEO1 Gerente de Gestion Humana y Administracion - Gerente 1
GGHA - EJO3 Ejecutivo de Compras y Presupuesto Departamento de Compras Ejecutivo 1
GGHA - AN0O4 Analista de Compras Sector A Departamento de Compras Analista 1
GGHA - ANO5 Analista de Compras Sector B Departamento de Compras Analista 1
GGHA - ANO6 Analista de Compras Sector C Departamento de Compras Analista 1
GGHA - AS07 Asistente de Compras Departamento de Compras Asistente 1
GGHA - EJO8 Ejecutivo de Servicios Generales Departamento de Servicios Generales Ejecutivo 1
GGHA - AS09 Asistente de Gestion Documental y Archivo Departamento de Servicios Generales Asistente 1
GGHA - AS10 Asistente de Control de Activos y Almacén Departamento de Servicios Generales Asistente 1
GGHA - AU11 Auxiliar de Gestion Documental Departamento de Servicios Generales Auxiliar 3
GGHA - AU12 Auxiliar de Archivo Departamento de Servicios Generales Auxiliar 1
GGHA - SG13 Subgerente de Gestion Humana Departamento de Gestion Humana Ejecutivo 1
GGHA - EJ14 Ejecutivo de Gestion Humana y Clima Organizacional Departamento de Gestiéon Humana Ejecutivo 1
GGHA - AN15 Analista de Datos e Innovacion de GH Departamento de Gestion Humana Analista 1
GGHA - AN16 Analista de Cultura y Gestion del Conocimiento Departamento de Gestiéon Humana Analista 1
GGHA - AN17 Analista de Atraccién y Desarrollo del Talento Departamento de Gestion Humana Analista 1
GGHA - AS18 Asistente de Administracion de Personal y Compensaciones Departamento de Gestiéon Humana Asistente 1
GGHA - AS19 Asistente de Bienestar y Clima Organizacional Departamento de Gestion Humana Asistente 1
GGHA - SG20 Subgerente de TI Departamento de TI Ejecutivo 1
GGHA - EJ21 Ejecutivo de Infraestructura y Proyectos Especiales Departamento de Tl Ejecutivo 1
GGHA - AN22 Analista de Gestion de Infraestructura Tecnolégica Departamento de Tl Analista 2
GGHA - AS23 Asistente de Gestion de Infraestructura Tecnoldgica Departamento de Tl Asistente 1
GGHA - SP24 Supervisor de Soluciones Tl Departamento de TI Supervisor 1
GGHA - AN25 Analista de Soluciones Tl Departamento de TI Analista 5
GGHA - AN26 Analista de Infraestructura Departamento de Servicios Generales Analista 1
GGHA - AS27 Asistente de Soluciones Tl Departamento de TI Asistente 2
GGHA - AS28 Asistente de Mantenimiento Departamento de Servicios Generales Asistente 1
GGHA - AS29 Asistente de Gestion Humana Departamento de Gestion Humana Asistente 1

TOTAL DE PUESTOS 36




FICHA DEL PERFIL DE PUESTO

m COFIDE Codigo GGHA - GEO1

NUmero de
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU puestos 1
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto Gerencia Departamento

Gerente de Gestion Humana y Administracion Gerencia De Gestion Humana Y Administracion -

Reporta a: Supervisa a: Categoria

Subgerente de TI, Subgerente de Gestién
Gerente General Humana, Ejecutivo de Servicios Generales, 4 Gerente
Ejecutivo de Compras y Presupuesto

B. MISION DEL PUESTO

Liderar la gestién de contrataciones, gestién humana, servicios generales y tecnologias de la informacion, con el fin de contribuir al logro de los
objetivos de la organizacion.

C. PROFESION / OCUPACION:

Profesién / Ocupacion Grado Académico
Técnico | Bachiller | Especializacién | Titulo | Maestria Doctorado

Administracion de empresas, Ingenieria Industrial,
Economia, Contabilidad u otras carreras afines.

Grado de Maestro en MBA, Maestria en Administracion, - | D D -
Finanzas, Direccion de Empresas o afines al puesto.

D. EXPERIENCIA:

Deseable (D):

Laboral
Indispensable (I): |10 afios minimo de experiencia laboral en general desde egresado.
Deseable (D): 3 afios minimo laborando en el sector o sectores afines, en empresas publicas y/o
privadas.
Especifico

5 afios minimo en cargos gerenciales, jefaturales o equivalentes liderando areas de
similares caracteristicas o responsabilidades, en empresas publicas o privadas.

E. CONOCIMIENTOS:

Gestion del Cambio, Negociaciones Sindicales, Ley de Inversion Pablica, Ley de
Contrataciones del Estado y/o otras afines.

Indispensable (1):

Conocimientos técnicos principales [Deseable (D):
requeridos para el puesto

Indispensable (1):

Planeamiento estratégico, Direccion de Proyectos, Gestion de Recursos

Curso;, pergﬁcamones y(o Deseable (D): Humanos, Gestion Logistica, Gestion Financiera y/o otras afines.
especializaciones requeridos y
sustentados con documentos. Indispensable (1): |-

F. HERRAMIENTAS DIGITALES E IDIOMAS:

Ofimética e idiomas Ms. Excel Ms. Power Point Ms. Word Inglés Otros

Nivel Intermedio Intermedio Intermedio Intermedio No aplica

G. PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencias
Organizacionales
COFIDE

Nivel

G.a. PERFIL GERENCIAL:

Competencias de Liderazgo
FONAFE

Nivel

H. NIVEL DE RESPONSABILIDAD SOBRE LOS RECURSOS:

Supervision / Personal a cargo Econémica/ Bienes y Valores Documentaciéon confidencial

Coordinacién financiera

Informacion

Alto

I. NIVEL DE TOMA DE DECISIONES:
Planificacién global: Decisiones
Decisiones no programadas y no
programadas programadas
Alto Alto

Alto Alto

Operaciones cotidianas:
Operativo Decisiones programadas

Estratégico Téctico

Bajo




COFIDE Codigo GGHA - GEO1
FICHA DEL PERFIL DE PUESTO

: Numero de
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU puestos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto Gerencia Departamento

Gerente de Gestion Humana y Administracion Gerencia De Gestion Humana Y Administracion -

J. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Establecer estrategias, proponer e implementar politicas de gestion del talento basado en best practices, velando por el clima y cultura
organizacional de COFIDE.

Gestionar el abastecimiento interno de COFIDE de acuerdo a las necesidades y presupuestos establecidos, y en funcion a la normatividad
2 |vigente para los procesos de contratacion de bienes y servicios, en el &mbito de la Ley de Contrataciones del Estado y la Politica de
Contratacion de Bienes y Servicios de COFIDE.

3 |Planear y determinar, en coordinacion con las Gerencias, los requerimientos de sistematizacion o automatizacion y tecnologia informatica.

Establecer estrategias, proponer e implementar politicas y acciones relacionadas a la administracién y mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles.

5 |Las demés que le asigne la Gerencia General.

K. OTROS:

Consideraciones:

De acuerdo al Lineamiento Corporativo “Lineamiento para la seleccion de gerentes y cargos equivalentes de las Empresas” Ultima modificacién
aprobada mediante Resolucion de Direccion Ejecutiva (RDE) N° 023-2023/DE-FONAFE. en el punto 4. Requisitos base considerados para Perfiles
de Gerentes y Cargos equivalentes, referente a la experiencia laboral minima requerida en el punto d. (pag. 49), que indica:

“Con relacion a experiencia en el puesto para Gerencias Técnicas y/o Altamente Especializadas, se tomaran en cuentan las siguientes precisiones:
*En las empresas contenidas en los Grupos 1y 2, los candidatos deberan haber ocupado cargos gerenciales, jefaturales o equivalentes liderando
areas de similares caracteristicas o responsabilidades, como minimo por un periodo de cinco (05) afios dentro de los ultimos diez (10) afios.”




Codigo GGHA - EJO3

M COFIDE

FICHA DEL PERFIL DE PUESTO

. Namero de
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU 1
puestos
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto Gerencia Departamento
Ejecutivo de Compras y Presupuesto Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Compras

Reporta a: Supervisa a: Categoria

Todos los colaboradores del Departamento

de Compras 4 Ejecutivo

Gerente de Gestién Humana y Administracion

B. MISION DEL PUESTO

Supervisar la adecuada contratacion de bienes y sevicios que requieren las diversas gerencias de la Corporacion de acuerdo al preuspuetso
establecido, a fin de asegurar el abastecimiento oportuno.

C. PROFESION / OCUPACION:

Profesion / Ocupacion Grado Académico
Administracion, Ingenieria Industrial, Economia, Técnico | Bachiller | Especializacion | Titulo | Maestria Doctorado
Contabilidad u otras carreras afines.
Para ocupar la posicion se solicita que el candidato tenga
titulo profesional, si no cuenta con titulo profesional debera
tener el grado de Bachiller con MBA, maestria, post-grado o
especializacién
(Para los cursos y/o especializaciones ver el literal e.)

D. EXPERIENCIA:

Laboral 5 afios minimo.

Especifico 3 afios en puestos de analista o supervisor o0 en puestos de similares caracteristicas y responsabilidades.
E. CONOCIMIENTOS:

Conocimientos técnicos Deseable (D): Ley de contrataciones del estado y sistemas de abastecimiento ptblico
principales requeridos para el

puesto

Indispensable (1):

Deseable (D):

Cursos, certificaciones y/o
especializaciones requeridos y

sustentados con documentos. Indispensable (I):  |Certificado en contrataciones publicas emitidas por el OSCE

F. HERRAMIENTAS DIGITALES E IDIOMAS:

Ofimatica e idiomas Ms. Excel Ms. Power Point Ms. Word Inglés Otros

Nivel Intermedio Intermedio Intermedio Intermedio No aplica

G. PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencias
Organizacionales
COFIDE

Nivel C

Cc

H. NIVEL DE RESPONSABILIDAD SOBRE LOS RECURSOS:
Documentacién
Informacion confidencial

Alto

Bienes y Valores

Supervision / Personal a cargo

) . Econdémica/ financiera
Coordinacién

Alto Alto

I. NIVEL DE TOMA DE DECISIONES:
Planificacién global: Decisiones
Decisiones no programadas y no
programadas programadas
Alto Alto

Operaciones cotidianas:
Operativo Decisiones programadas

Estratégico Téctico

Medio




Caédigo GGHA - EJO3
M COFIDE FICHA DEL PERFIL DE PUESTO

i Numero de
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU 1
puestos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto Gerencia Departamento

Ejecutivo de Compras y Presupuesto Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Compras

J. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el abastecimiento interno de la Corporacién de acuerdo a las necesidades y presupuestos
1 |establecidos, y en funcion a la normatividad vigente para los procesos de seleccion, en el &mbito de la Ley de Contrataciones del Estado y la
Politica de Contrataciones de COFIDE.

Supervisar la elaboracion, revisar y presentar para su aprobacién el Plan Anual de Contrataciones de la Corporacién de acuerdo a las normas

vigentes; asi como supervisar su ejecucion, difusion y los informes de gestién correspondientes.

3 Supervisar, revisar y aprobar; expedientes y procedimientos de contratacion de bienes, servicios y obras que efectla la Corporacion y que
estan sujetas al alcance de la Ley de Contracciones que requieran las gerencias de la Corporacion.

4 Supervisar los procedimientos de contratacion de los supuestos excluidos del ambito de aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado que
se efectian por requerimiento de las diversas Gerencias de la Corporacion.

5 Supervisar las actividades de seguimiento a la administracion de los contratos, expedientes de pagos y conformidades de bienes y servicios
contratados por COFIDE.

6 Asesorar a las diversas Gerencias de la Corporacion en la definicién y formulacion de sus requerimientos, promoviendo la simplificacion y
concentracion de procesos.

7 Supervisar y controlar el gasto operativo de las diversas Gerencias de la Corporacion, y gestionar, de ser el caso, disponibilidad presupuestal

de los diversos contrataciones de la Corporacion.

8 |[Supervisar el registro y publicacion de las ordenes de servicio y compra en el SEACE

9 |Las demés que asigne la Gerencia de Gestion Humana y Administracion.




Codigo GGHA - AN0O4

M COFIDE

FICHA DEL PERFIL DE PUESTO

) NUumero de 1
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU puestos
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto Gerencia Departamento
Analista de Compras Sector A Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Compras

Reporta a: Supervisa a: Categoria

Ejecutivo de Compras y Presupuesto - - Analista

B. MISION DEL PUESTO

Realizar contratacion de bienes y/o servicios acuerdo con la normatividad vigente.

C. PROFESION / OCUPACION:

Profesién / Ocupacion Grado Académico

Administracion de empresas, Ingenieria Industrial, Técnico | Bachiller | Especializacion | Titulo | Maestria Doctorado
Economia, Contabilidad u otras carreras afines. | | D
(Para los cursos y/o especializaciones ver el literal e.) ) ) B
D. EXPERIENCIA:
Laboral 2 afilos minimo
Especifico 1 afio en puestos similares de asistente o en puestos de similares caracteristicas y responponsabilidades.
E. CONOCIMIENTOS:
Conocimientos téchicos Deseable (D): Ley de contrataciones del estado y sistema de abastecimiento publico.
principales requeridos para el
puesto Indispensable (I):
Cursos, certificaciones y/o Deseable (D): -
especializaciones requeridos y
sustentados con documentos. Indispensable (I):  |Certificado en contrataciones publicas emitidas por el OSCE.
F. HERRAMIENTAS DIGITALES E IDIOMAS:
Ofimética e idiomas Ms. Excel Ms. Power Point Ms. Word Inglés Otros

Nivel Intermedio Intermedio Intermedio Bésico No aplica

G. PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencias
Organizacionales
COFIDE

Nivel C

C

H. NIVEL DE RESPONSABILIDAD SOBRE LOS RECURSOS:

Documentacién
Informacion confidencial
Medio

Supervision / Personal a cargo Bienes y Valores

) . Econdémica/ financiera
Coordinacién

Medio Medio

I. NIVEL DE TOMA DE DECISIONES:
Planificacién global:
Decisiones no
programadas

Bajo

Decisiones
programadas y no
programadas

Bajo

Operaciones cotidianas:

Estratégico Tactico Operativo Decisiones programadas

Alto




Cédigo GGHA - AN04
m COFIDE FICHA DEL PERFIL DE PUESTO

Numero de

. 1
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU puestos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto Gerencia Departamento

Analista de Compras Sector A Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Compras

J. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Administrar los contratos y ordenes compra y servicio a su cargo: brindar asesoria técnica al area usuaria, gestionar adicionales, reducciones,
1 |ampliaciones y/o otros requerimientos necesarios durante el contrato, reportar mensualmente las provisiones de presupuesto resultantes de los
contratos/ordenes que administra.

2 |Participar como miembro en los Comités de Seleccion de los diversos procedimientos para la contratacion de bienes y servicios de COFIDE.

Ejecutar las indagaciones y/o investigaciones de mercado, asi como negociaciones con proveedores para atencion de los diferentes

3 o
requerimientos.

4 Elaborar expedientes/documentos de procedimientos de seleccién para la contratacion de bienes y servicios de las Gerencias designadas y
mantener un archivo adecuado de todos los expedientes de contratacion y demas documentacion que se le encargue.

5 Gestionar ordenes de compra y servicio de supuestos excluidos del &mbito de aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado de la gerencia

que se le asigne.

6 |Operar el Sistema SEACE los procesos de seleccion a su cargo, verificando el cumplimiento de la publicacion de contratos.

7 |Gestionar la fiscalizacion posterior de los procedimientos de seleccion asignados.

8 |Responsable de custodiar el expediente de contratacién a su cargo hasta la liquidacion del contrato, y derivarlo al archivo central.

Gestionar las contrataciones de bienes y servicios que se encuentren incluidos en convenio marco. Asi como aquellos convenios derivados de
compras corporativas facultativas con FONAFE hasta la finalizacion de la contratacion.

Efectuar el seguimiento de cartas fianzas entregadas por contratistas, revision y actualizacién mensual de base de datos de cartas fianzas,

10 o . - o . .
notifica mensualmente los vencimientos, solicitar renovacion a los contratistas en caso se requiera.

11 |Elaborar y consolidar la informacion para el Portal de Transparencia.

12 |Las demés que asigne la Gerencia de Gestién Humana y Administracion.

K. OTROS:




COFIDE
FICHA DEL PERFIL DE PUESTO p
. Numero de
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU 1
puestos

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

A.

Nombre del puesto Gerencia Departamento
Analista de Compras Sector B Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Compras
Reporta a: Supervisa a: Categoria

Ejecutivo de Compras y Presupuesto Analista

B. MISION DEL PUESTO

Realizar contratacion de bienes y/o servicios acuerdo con la normatividad vigente.

C. PROFESION / OCUPACION:

Profesion / Ocupacion Grado Académico
Administracion de empresas, Ingenieria Industrial Técnico | Bachiller | Especializacion | Titulo | Maestria Doctorado
Economia, Contabilidad u otras carreras afines. | | N
(Para los cursos y/o especializaciones ver el literal e.) . . B

D. EXPERIENCIA:

Laboral 2 aflos minimo

Especifico 1 afio en puestos similares de asistente o en puestos de similares caracteristicas y responponsabilidades.

E. CONOCIMIENTOS:

Conocimientos técnicos Deseable (D): Ley de contrataciones del estado, sistema de abastecimiento publico, y costos y
principales requeridos para el presupuestos.
puesto
Indispensable (1): -
Cursos, certificaciones y/o Deseable (D): -
especializaciones requeridos y
sustentados con documentos. Indispensable ():  |Certificado en contrataciones publicas emitidas por el OSCE.
F. HERRAMIENTAS DIGITALES E IDIOMAS:
Ofimatica e idiomas Ms. Excel Ms. Power Point Ms. Word Inglés Otros
Nivel Intermedio Intermedio Intermedio Bésico No aplica

G. PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencias
Organizacionales
COFIDE

Nivel C

C

H. NIVEL DE RESPONSABILIDAD SOBRE LOS RECURSOS:

Documentacién
Informacion confidencial
Medio

Bienes y Valores

Supervision / Personal a cargo

) . Econdémica/ financiera
Coordinacién

Medio Medio

I. NIVEL DE TOMA DE DECISIONES:
Planificacién global:
Decisiones no
programadas
Bajo

Decisiones
programadas y no
programadas

Bajo

Operaciones cotidianas:

Estratégico Tactico Operativo Decisiones programadas

Alto




EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU 1

m COFIDE Caédigo GGHA - ANO5

FICHA DEL PERFIL DE PUESTO .
Numero de

puestos

A.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto Gerencia Departamento

Analista de Compras Sector B Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Compras

J. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Administrar los contratos y ordenes de compra y servicio a su cargo: brindar asesoria técnica al area usuaria, gestionar adicionales,

1 reducciones, ampliaciones y/o otros requerimientos necesarios durante el contrato, reportar mensualmente las provisiones de presupuesto
resultantes de los contratos/ordenes que administra.

5 Participar como miembro en los Comités de Seleccién de los diversos procedimientos para la contratacion de bienes y servicios de la
Corporacion.

3 Ejecutar las indagaciones y/o investigaciones de mercado, asi como negociaciones con proveedores para atencion de los diferentes
requerimientos.

4 Elaborar expedientes /documentos de procedimientos de seleccién para la contratacion de bienes y servicios de la Corporacion de las
Gerencias designadas y mantener un archivo adecuado de todos los expedientes de contratacion y demas documentacion que se le encargue.

5 Gestionar ordenes de compra y servicio de supuestos excluidos del &mbito de aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado de la gerencia
que se le asigne.

6 Operar el Sistema SEACE los procesos de seleccién a su cargo, verificando el cumplimiento de la publicacion de contratos.

7 Gestionar la fiscalizacion posterior de los procedimientos de seleccion asignados.

8 Responsable de custodiar el expediente de contratacion a su cargo hasta la liquidacion del contrato y derivarlo al archivo central.

9 Elaborar, administrar y dar seguimiento al Plan Anual de Contrataciones de COFIDE.

10 Efectuar el seguimiento de la ejecucion presupuestal mensual de los gastos operativos, elaborar reportes mensuales de gasto operativo. Asi
mismo, reportar seguimiento de indicadores, de acuerdo a su competencia.

11 |Dar seguimiento a los contratos bajo la modalidad precios unitarios, a fin de corroborar la ejecucion contractual.

12 [Las demas que asigne la Gerencia de Gestién Humana y Administracion.

K. OTROS:




COFIDI : Cédigo GGHA - ANO6
FICHA DEL PERFIL DE PUESTO p
_ Numero de 1
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU puestos

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

A.

Nombre del puesto Gerencia Departamento
Analista de Compras Sector C Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Compras
Reporta a: Supervisa a: Categoria

Ejecutivo de Compras y Presupuesto Analista

B. MISION DEL PUESTO

Gestionar pagos derivados de contratos suscritos por COFIDE en el Marco de la Ley de Contrataciones del Estado y efectuar contrataciones de
bienes y servicios.

C. PROFESION / OCUPACION:

Profesién / Ocupacion Grado Académico
Administracion de empresas, Ingenieria Industrial Técnico | Bachiller | Especializacion | Titulo | Maestria Doctorado
Economia, Contabilidad u otras carreras afines. | | D
(Para los cursos y/o especializaciones ver el literal e.) ) ) B

D. EXPERIENCIA:

Laboral 2 afilos minimo.

Especifico 1 afio en puestos similares de asistente o en puestos de similares caracteristicas y responponsabilidades.
E. CONOCIMIENTOS:

Conocimientos técnicos Deseable (D): Ley de contrataciones del estado y sistema de abastecimiento publico.

principales requeridos para el

puesto

Indispensable (1):

Deseable (D):

Cursos, certificaciones y/o
especializaciones requeridos y

sustentados con documentos. Indispensable (I):  |Certificado en contrataciones publicas emitidas por el OSCE.

F. HERRAMIENTAS DIGITALES E IDIOMAS:

Ofimatica e idiomas Ms. Excel Ms. Power Point Ms. Word Inglés Otros

Nivel Intermedio Intermedio Intermedio Bésico No aplica

G. PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencias
Organizacionales
COFIDE

Nivel C

Cc

H. NIVEL DE RESPONSABILIDAD SOBRE LOS RECURSOS:

Documentacion
Informacion confidencial
Medio

Supervision / Personal a cargo Bienes y Valores

) . Econdémica/ financiera
Coordinacién

Medio Medio

I. NIVEL DE TOMA DE DECISIONES:
Planificacién global:
Decisiones no
programadas
Bajo

Decisiones
programadas y no
programadas

Bajo

Operaciones cotidianas:

Estratégico Téactico Operativo Decisiones programadas

Alto




lm COFIDE Codigo GGHA - ANO6

FICHA DEL PERFIL DE PUESTO .
Numero de

3 1
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU puestos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto Gerencia Departamento

Analista de Compras Sector C Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Compras

J. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 |Efectuar contrataciones de bienes y servicios menores a 8 UIT, y otros supuestos no aplicables a la Ley de Contrataciones del Estado.

Realiza soporte en la administracion de contratos a los analistas A y B, brinda asesoria técnica al area usuaria, gestionar adicionales,

2 . L - .
reducciones, ampliaciones y/o otros requerimientos necesarios durante el contrato

3 Participar como miembro en los Comités de Seleccién de los diversos procedimientos para la contratacion de bienes y servicios de la
Corporacion.

4 Ejecutar las indagaciones y/o investigaciones de mercado, asi como negociaciones con proveedores para atencion de los diferentes
requerimientos.

5 Responsable de custodiar el expediente de contratacion de bienes y servicios menores a 8 UIT y otros supuestos no aplicables a la Ley de

Contrataciones del Estado a su cargo, hasta la liquidacién de la contratacion y derivarlo al archivo central.

Gestiona comprobantes de pago derivados de procedimientos de seleccién, verificando cumplimiento de bienes y servicios en coordinaciéon con
6 |el area usuaria, caso contrario gestiona aplicacion de penalidades, entrega del expediente de pago al analista a cargo del contrato para su
archivo definitivo.

7 |Reporta seguimiento de indicadores, de acuerdo a su competencia.

8 |Efectuar las provisiones de presupuesto derivado de contratos y ordenes bienes y servicios en el sistema SAP de manera mensual.

9 |Gestionar la administracion del servicio de telefonia fija y movil.

10 |Gestionar la publicacién de avisos normativos.

11 |Atender las compras electrdnicas con la tarjeta de crédito corporativa.

12 |Las demas que le asigne la Gerencia de Gestién Humana y Administracion.

K. OTROS:




COI ;‘IDI ‘ Cadigo GGHA - AS07
FICHA DEL PERFIL DE PUESTO p
. Numero de
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU 1
puestos

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

A.

Nombre del puesto Gerencia Departamento
Asistente de Compras Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Compras
Reporta a: Supervisa a: Categoria

Ejecutivo de Compras y Presupuesto Asistente

B. MISION DEL PUESTO

Efectuar contrataciones de bienes y servicios, getsionar pagos derivados de ordenes de servicio menores a 8 UIT.

C. PROFESION / OCUPACION:

Profesion / Ocupacion Grado Académico
Administracion, Ingenieria Industrial, Economia Técnico | Bachiller | Especializacion | Titulo | Maestria Doctorado
Contabilidad u otras carreras afines. | | N
(Para los cursos y/o especializaciones ver el literal e.) . . B

D. EXPERIENCIA:

Laboral 1 afio minimo

Especifico 6 meses como practicante (excepto los que ingresen por curso de verano).
E. CONOCIMIENTOS:

Conocimientos técnicos Deseable (D): Ley de contrataciones del estado.

principales requeridos para el

puesto Indispensable (1): -

Cursos, certificaciones y/o Deseable (D):

especializaciones requeridos y
sustentados con documentos. Indispensable (I):  |Certificado en contrataciones publicas emitidas por el OSCE.

F. HERRAMIENTAS DIGITALES E IDIOMAS:

Ofimatica e idiomas Ms. Excel Ms. Power Point Ms. Word Inglés Otros

Nivel Intermedio Intermedio Intermedio Bésico No aplica

G. PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencias
Organizacionales
COFIDE

Nivel C

Cc

H. NIVEL DE RESPONSABILIDAD SOBRE LOS RECURSOS:
Documentacién
Informacion confidencial

Bajo

Supervision / Personal a cargo Bienes y Valores

) . Econdémica/ financiera
Coordinacién

Bajo Bajo

I. NIVEL DE TOMA DE DECISIONES:
Planificacion global:
Decisiones no
programadas
Bajo

Decisiones
programadas y no
programadas

Bajo

Operaciones cotidianas:
Operativo Decisiones programadas

Estratégico Téctico

Alto




codi GGHA - AS07
lm COFIDE FICHA DEL PERFIL DE PUESTO i

Numero de

EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU 1
puestos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto Gerencia Departamento

Asistente de Compras Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Compras

J. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 |Efectuar contrataciones de bienes y servicios menores a 8 UIT y otros supuestos no aplicables a la Ley de Contrataciones del Estado.

Administrar ordenes de compra y servicio a su cargo: brindar asesoria técnica al area usuaria, gestionar adicionales, reducciones, ampliaciones
2 |ylo otros requerimientos necesarios durante la contratacion, reportar mensualmente las provisiones de presupuesto resultantes de las ordenes
que administra.

Ejecutar las indagaciones y/o investigaciones de mercado, asi como negociaciones con proveedores para atencion de los diferentes
requerimientos.

Responsable de custodiar el expediente de contratacion de bienes y servicios menores a 8 UIT, y otros supuestos no aplicables a la Ley de
Contrataciones del Estado a su cargo hasta la liquidacién de la contratacién y derivarlo al archivo central.

Gestionar comprobantes de pago derivados de ordenes de servicio menores a 8 UIT y otros supuestos no aplicables a la Ley de
5 |Contrataciones, verificando cumplimiento de bienes y servicios en coordinacion con el &rea usuaria, caso contrario gestiona reclamos y
resoluciones de contrato.

6 [Administrar los cuadros de procedimientos de seleccion, expedientes de contratacion y correlativos de contratos.

7 |Publicar las érdenes de compra y servicio de acuerdo a normatividad vigente, en el Sistema SEACE.

8 |Apoyar en el seguimiento a los contratos bajo la modalidad precios unitarios, a fin de corroborar la ejecucion contractual.

9 |Apoyar en el seguimiento de la ejecucion presupuestal mensual de los gastos operativos, elaborar reportes mensuales de gasto operativo.

10 |Las demas que le asigne la Gerencia de Gestién Humana y Administracion.

K. OTROS:




COFIDE Cédigo GGHA - EJO8
FICHA DEL PERFIL DE PUESTO NG 4
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU umero de 1
puestos
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto Gerencia Departamento
Ejecutivo de Servicios Generales Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Servicios Generales

Reporta a: Supervisa a: Categoria

Todos los colaboradores del Departamento

de Servicios Generales 3 Ejecutivo

Gerente de Gestién Humana y Administracion

B. MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir y supervisar de manera eficiente los servicios de mantenimiento en la infraestructura, gestion documental y archivo, control de los
activos fijos y almacén.

C. PROFESION / OCUPACION:

Profesion / Ocupacion Grado Académico
Administracion, Ingenieria, Contabilidad, Economia o Técnico | Bachiller | Especializacion | Titulo | Maestria Doctorado

afines.
(Para los cursos y/o especializaciones ver el literal e.)

D. EXPERIENCIA:

Laboral 5 aflos minimo

- - D | D -

Especifico 3 afios en puestos de analista o supervisor o en puestos de similares caracteristicas y responsabilidades.

E. CONOCIMIENTOS:

Gestion de infraestructura, supervision de servicios generales, administracion de
activos fijos y procesos.

Conocimientos técnicos Deseable (D):
principales requeridos para el
puesto

Indispensable (1):

Especializacion en temas relacionados a logistica, administracion, direccion de

Deseable (D): operaciones o afines.

Cursos, certificaciones y/o
especializaciones requeridos y
sustentados con documentos.

Indispensable (1):

F. HERRAMIENTAS DIGITALES E IDIOMAS:

Ofimatica e idiomas Ms. Excel Ms. Power Point Ms. Word Inglés Otros

Nivel Intermedio Intermedio Intermedio Intermedio No aplica

G. PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencias
Organizacionales
COFIDE

Nivel C

Cc

H. NIVEL DE RESPONSABILIDAD SOBRE LOS RECURSOS:
Documentacion
Informacion confidencial

Alto

Supervision / Personal a cargo Bienes y Valores

) . Econdémica/ financiera
Coordinacién

Alto Alto

I. NIVEL DE TOMA DE DECISIONES:
Planificacién global: Decisiones
Decisiones no programadas y no
programadas programadas
Alto Alto

Operaciones cotidianas:
Operativo Decisiones programadas

Estratégico Téctico

Medio




M COFIDE Caédigo GGHA - EJO8

FICHA DEL PERFIL DE PUESTO .
Numero de

EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU 1
puestos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto Gerencia Departamento

Ejecutivo de Servicios Generales Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Servicios Generales

J. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Disefiar y proponer las estrategias y politicas de gestion y control de los activos desde el alta y ubicacion del bien hasta la baja por venta de
bienes en desuso o por obsolescencia para COFIDE.

2 |Administrar el control, saneamiento y disposicion de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de COFIDE.

Planificar y supervisar los mantenimientos, remodelaciones y adecuaciones de los sistemas eléctricos, sanitarios y mecanicos de COFIDE para
lograr el buen funcionamiento y uso eficiente de los recursos de COFIDE.

Planificar y supervisar los servicios de limpieza, seguridad, servicios basicos, entre otros, para la buena conservacion y continuidad de
COFIDE.

5 [|Planificar, controlar y supervisar el uso eficiente de los recursos que ingresan por el almacén para la correcta distribucion de las areas.

6 |Planificar, administrar y supervisar la gestiéon documental de COFIDE, para su correcta distribucion y resguardo.

Supervisar y controlar las actividades de la Oficina de Tramite Documentario, para que se derive de manera oportuna la informacion a las

7 . .
diversas areas.

8 Formular, ejecutar y controla el presupuesto asignado al Departamento de Servicios Generales, supervisando que se realice de acuerdo a los
lineamientos de COFIDE.

9 Supervisar y controlar el cumplimiento del Plan de Evacuacién y Plan de Emergencia de COFIDE, resguardando la seguridad de los

trabajadores de COFIDE.

10 |Supervisar la actualizacion del mapa de riesgos en la seccion de Seguridad e Infraestructura, asegurando la correcta ubicacion del mismo.

11 |Proponer e implementar de manera periddica, aspectos de mejora en todos los servicios relacionados al Departamento de Servicios Generales.

Analizar, administrar y realizar el seguimiento a los indicadores de gestion asignados al Departamento de Servicios Generales con la finalidad

12 de dar cumplimiento a la gestion de los servicios asignados.

13 |Las demas que le asigne la Gerencia de Gestion Humana y Administracion.

K. OTROS:




Codigo GGHA - AS09

M COFIDE

EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU

FICHA DEL PERFIL DE PUESTO p
Numero de

puestos

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

A.

Nombre del puesto Gerencia Departamento
Asistente de Gestion Documental y Archivo Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Servicios Generales
Reporta a: Supervisa a: Categoria

Auxiliar de Gestién Documental, Auxiliar de
Archivo

B. MISION DEL PUESTO

Administrar y supervisar la Oficina de Tramite Documentario y Archivo Central de COFIDE.

Ejecutivo de Servicios Generales Asistente

C. PROFESION / OCUPACION:

Profesién / Ocupacion Grado Académico

Archivistica y Gestién Documental o Archivo o Técnico | Bachiller | Especializacion | Titulo | Maestria Doctorado
Administracion o Ingenieria.
(Para los cursos y/o especializaciones ver el literal e.)

D. EXPERIENCIA:

Laboral 1 afio minimo.

- | D D - -

6 meses como aucxiliar, asistente o en puestos de similares caracteristicas y responsabilidades (excepto los
que ingresen por curso de verano).

E. CONOCIMIENTOS:

Archivistica, gestion documental, administracion integral de archivos y tramite
documentario.

Especifico

Conocimientos técnicos Deseable (D):

principales requeridos para el
puesto

Indispensable (1):

Deseable (D): Cursos en temas relacionados en administracion de archivos o procesos.

Cursos, certificaciones y/o
especializaciones requeridos y
sustentados con documentos.

Indispensable (1):

F. HERRAMIENTAS DIGITALES E IDIOMAS:

Ofimatica e idiomas Ms. Excel Ms. Power Point Ms. Word Inglés Otros

Nivel Intermedio Intermedio Intermedio Bésico No aplica

G. PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencias
Organizacionales
COFIDE

Nivel C

C

H. NIVEL DE RESPONSABILIDAD SOBRE LOS RECURSOS:
Documentacién
Informacion confidencial

Bajo

Supervision / Personal a cargo Bienes y Valores

) . Econdémica/ financiera
Coordinacién

Bajo Bajo

I. NIVEL DE TOMA DE DECISIONES:
Planificacién global:
Decisiones no
programadas
Bajo

Decisiones
programadas y no
programadas

Bajo

Operaciones cotidianas:
Operativo Decisiones programadas

Estratégico Tactico

Alto




Caédigo GGHA - AS09
m COFIDE FICHA DEL PERFIL DE PUESTO

Numero de

. 1
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU puestos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto Gerencia Departamento

Asistente de Gestion Documental y Archivo Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Servicios Generales

J. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 |Administrar, organizar, coordinar y controlar las actividades archivisticas, aplicando las normas establecidas por el Archivo General de la Nacion

2 |Elaborar el Plan Anual de Trabajo Archivistico.

3 |Establecer normas internas para asegurar el buen funcionamiento del sistema de archivo.

4 |Planificar la transferencia anual de documentos de las diversas areas al archivo central.

5 |Supervisar el servicio de almacenamiento, custodia y administracion de documentos.

6 |Controlar los préstamos de documentos y hacer seguimiento hasta su devolucion.

7 |Realizar y actualizar el Programa de Control de Documentos Archivistico en coordinacién con el Comité Evaluador de Documentos.

8 |Proponer y gestionar la eliminacion de documentos de acuerdo a las normas del Archivo General de la Nacion.

9 |Asesorar y orientar a las demas gerencia y/o departamentos en temas archivisitcos y gestion documental.

10 |Coordinar y gestionar los certificados digitales de los colaboradores.

11 |Asegurar y garantizar la conservacion documental del fondo documental de COFIDE.

12 |Administrar el repositorio digital institucional.

13 |Supervisar y coordinar las actividades de la Oficina de Tramite Documentario y el servicio de mensajeria nacional e internacional de la Oficina dg

14 |Las demas que le asigne la Gerencia de Gestién Humana y Administracion.

K. OTROS:




COFIDE
FICHA DEL PERFIL DE PUESTO p
. Numero de
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU 1
puestos

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

A.

Nombre del puesto Gerencia Departamento
Asistente de Control de Activos y Almacén Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Servicios Generales
Reporta a: Supervisa a: Categoria

Ejecutivo de Servicios Generales Asistente

B. MISION DEL PUESTO

Administrar y gestionar el control de activos fijos de COFIDE, administrar eficientemente los materiales recibidos en el Almacén.

C. PROFESION / OCUPACION:

Profesion / Ocupacion Grado Académico
o ) ) N Técnico | Bachiller | Especializacion | Titulo | Maestria Doctorado
Administracion o Ingenieria o Contabilidad o Economia
(Para los cursos y/o especializaciones ver el literal e.) - | D D - -
D. EXPERIENCIA:
Laboral 1 afio minimo.
Especifico 6 meses como aucxiliar, asistente o en puestos de similares caracteristicas y funciones (excepto los que

ingresen por curso de verano).

E. CONOCIMIENTOS:

D ble (D): Seguridad de activos patrimoniales, seguros patrimoniales, administracion de activos y
Conocimientos técnicos eseable (D): almacén.
principales requeridos para el
puesto Indispensable (1): -
Cursos, certificaciones y/o Deseable (D): Cursos en temas relacionados a gestion de activos fijos o logistica.
especializaciones requeridos y
sustentados con documentos. Indispensable (1): _
F. HERRAMIENTAS DIGITALES E IDIOMAS:
Ofimatica e idiomas Ms. Excel Ms. Power Point Ms. Word Inglés Otros
Nivel Intermedio Intermedio Intermedio Bésico No aplica

G. PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencias
Organizacionales
COFIDE

Nivel C

Cc

H. NIVEL DE RESPONSABILIDAD SOBRE LOS RECURSOS:
Documentacién
Informacion confidencial

Bajo

Supervision / Personal a cargo Bienes y Valores

) . Econdémica/ financiera
Coordinacién

Bajo Bajo

I. NIVEL DE TOMA DE DECISIONES:
Planificacion global: Decisiones
Decisiones no programadas y no
programadas programadas
Bajo Bajo

Operaciones cotidianas:
Operativo Decisiones programadas

Estratégico Téctico

Alto




Codi GGHA - AS10
M COFIDE FICHA DEL PERFIL DE PUESTO i

Numero de

EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU 1
puestos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto Gerencia Departamento

Asistente de Control de Activos y Almacén Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Servicios Generales

J. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 |Administrar el proceso de las altas de bienes a fin de incorporarlos al patrimonio de la Corporacion, incluye proceso de cobertura de seguro.

2 |Efectuar y dar seguimiento al proceso de baja y disposicion de bienes de COFIDE.

3 |Efectuar el seguimiento y revision al maestro de activos fijos en SAP y validar periodicamente su consistencia.

4 |Dar seguimiento a la ejecucién del proceso de valorizacion de bienes en cumplimiento a la NIC 36.

5 |[Controlar la salida temporal de bienes de COFIDE, dar seguimiento a su situacion.

6 |[Coordinar y controlar el proceso de toma de inventario general de los bienes.

7 |Efectuar controles periédicos de inventario fisico de bienes asignados al personal de la Corporacion.

8 |Dar seguimiento a la cobertura a la péliza 3D y Multirriesgo de COFIDE, incluye control de indemnizaciones por siniestros de bienes.

9 |[Controlar y registrar el ingreso y salida de bienes y materiales del almacén, definir el stock minimo para su reposicion.

10 |Realizar el inventario periédico de materiales del almacén, velar por su correcta custodia, seguridad, mantenimiento y vigencia.

Gestionar el pago de los servicios de agua y luz, impuesto predial y arbitrios realizando la revision de los recibos para evitar incongruencias en
11 |los montos por cobrar; asimismo al realizar modificaciones en los locales que pertenecen a COFIDE, actualizar el HR y PU en la municipalidad
correspondiente.

Generar y enviar los reportes correspondientes al cierre mensual al area de Contabilidad (Reporte de Cierre contable de Activos Fijos, Reporte

12 de stock de Almacén, Listado de Activos Fijos y Reporte Anexo 4 - SBS)

13 |Las demas que le asigne la Gerencia de Gestion Humana y Administracion.

K. OTROS:




COFIDE
FICHA DEL PERFIL DE PUESTO p
. Numero de
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU 3
puestos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto Gerencia Departamento

Auxiliar de Gestién Documental Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Servicios Generales

Reporta a: Supervisa a: Categoria

Asistente de Gestion Documental y Archivo - - Auxiliar

B. MISION DEL PUESTO

Administrar y registrar la entrada, salida y despacho de documentos de COFIDE.

C. PROFESION / OCUPACION:

Profesion / Ocupacion Grado Académico
L o o, Técnico | Bachiller | Especializacion | Titulo | Maestria Doctorado
Archivistica o Administracién I N
D. EXPERIENCIA:
Laboral 6 meses minimo.
Especifico 6 meses.

E. CONOCIMIENTOS:

Conocimientos técnicos
principales requeridos para el
puesto

Deseable (D): Gestion documental, administracion de archivos y tramite documentario.

Indispensable (1):

Deseable (D):

Cursos, certificaciones y/o
especializaciones requeridos y
sustentados con documentos.

Indispensable (1):

F. HERRAMIENTAS DIGITALES E IDIOMAS:

Ofimatica e idiomas Ms. Excel Ms. Power Point Ms. Word Inglés Otros

Nivel Bésico Bésico Bésico Bésico No aplica

G. PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencias
Organizacionales
COFIDE

Nivel C

Cc

H. NIVEL DE RESPONSABILIDAD SOBRE LOS RECURSOS:
Documentacién
Informacion confidencial

Bajo

Supervision / Personal a cargo Bienes y Valores

) . Econdémica/ financiera
Coordinacién

Bajo Bajo

I. NIVEL DE TOMA DE DECISIONES:
Planificacion global:
Decisiones no
programadas
Bajo

Decisiones
programadas y no
programadas

Bajo

Operaciones cotidianas:
Operativo Decisiones programadas

Estratégico Téctico

Alto




lm COFIDE Cadigo GGHA - AU11

FICHA DEL PERFIL DE PUESTO .
Numero de

EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU 3
puestos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto Gerencia Departamento

Auxiliar de Gestién Documental Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Servicios Generales

J. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Controlar y gestionar los ingresos de la documentacion revisando destinatarios, documentos adjuntos, y otros datos antes de su recepcion,
asimismo verificar plazos a fin de ser derivado oportunamente al area que corresponde.

2 |Administrar el despacho de los documentos velando por su entrega oportuna al area usuaria.

Controlar y gestionar la salida externa de la documentacion, coordinando con la empresa de mensajeria los plazos oportunos para su recepcion
y entrega de cargo y el envio de documentos a las casillas electronicas de las diferentes entidades y empresas.

4 |Supervisar y ejecutar el servicio de mensajeria local, nacional e internacional.

5 |Registrar todos los documentos recibidos fisicos en el Sistema de Gestion Documental.

6 |Monitorear llamadas telefénicas diarias realizadas a través del sistema PC Systel.

Controlar los sistema MVNet, SISNE y SIED con el fin de revisar la documentacion que llegue a nombre de COFIDE, para su registro y
derivacion respectiva.

Administrar el buzén electronico de facturas electronicas y de mesa de partes para el respectivo registro en el Sistema de Gestion
Documental.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior o que sean requeridas en virtud a la naturaleza de las funciones de las gerencias de
COFIDE.

K. OTROS:




COFI DE Cédigo GGHA - AU12
FICHA DEL PERFIL DE PUESTO ;
. NUmero de
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU 1
puestos
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto Gerencia Departamento
Auxiliar de Archivo Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Servicios Generales

Reporta a: Supervisa a: Categoria

Asistente de Gestion Documental y Archivo - - Auxiliar

B. MISION DEL PUESTO

Servir de apoyo al Asistente de Gestion Documental y Archivo, ejecutando, de acuerdo a sus directrices y bajo su supervision, tareas archivisticas ,
fundamentalmente de organizacion, transferencias y resguardo de documentos.

C. PROFESION / OCUPACION:

Profesién / Ocupacion Grado Académico
Técnico | Bachiller | Especializacién | Titulo | Maestria Doctorado

Administracion o Computacién o Archivo.

D. EXPERIENCIA:

Laboral 2 afos.

Especifico 1 afio como auxiliar, asistente o en puestos de similares caracteristicas y responsabilidades.

E. CONOCIMIENTOS:

Conocimientos técnicos Deseable (D): Apoyo archivistico o administrativo o logistico.
principales requeridos para el
puesto Indispensable (1): -

Cursos, certificaciones y/o Deseable (D):

especializaciones requeridos y
sustentados con documentos.

Indispensable (1):

F. HERRAMIENTAS DIGITALES E IDIOMAS:

Ofimatica e idiomas Ms. Excel Ms. Power Point Ms. Word Inglés Otros

Nivel Bésico Bésico Basico Bésico No aplica

G. PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencias
Organizacionales
COFIDE

Nivel C

Cc

H. NIVEL DE RESPONSABILIDAD SOBRE LOS RECURSOS:
Documentacién
Informacion confidencial

Bajo

Supervision / Personal a cargo Bienes y Valores

) . Econdémica/ financiera
Coordinacién

Bajo Bajo

I. NIVEL DE TOMA DE DECISIONES:
Planificacion global: Decisiones
Decisiones no programadas y no
programadas programadas
Bajo Bajo

Operaciones cotidianas:
Operativo Decisiones programadas

Estratégico Téctico

Alto




M COFIDE
FICHA DEL PERFIL DE PUESTO .
., Numero de
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU 1
puestos

A.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto Gerencia Departamento

Auxiliar de Archivo Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Servicios Generales

J. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Instalar fisicamente los documentos de archivo en las unidades de conservacion e instalacion de acuerdo con las normas archivisticas.

Realizar el proceso de organizacion de documentos de archivo.

Buscar y recuperar documentos de archivo requeridos por el usuario.

Apoyar técnicamente el proceso de transferencias documentales.

Registrar y archivar la entrada y salida de documentos del Archivo Central.

Operar sistemas de captura de informacion y facilitar documentos requeridos.

Revisar los documentos devueltos para garantizar que estén completos y clasificados correctamente.

COFIDE.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior o que sean requeridas en virtud a la naturaleza de las funciones de las gerencias de

K. OTROS:




COFIDE Cédigo GGHA - SG13
FICHA DEL PERFIL DE PUESTO ;
. NUmero de
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU 1
puestos
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto Gerencia Departamento
Subgerente de Gestion Humana Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Gestion Humana

Reporta a: Supervisa a: Categoria

Todo los colaboradores del Departamento
de Gestion Humana

B. MISION DEL PUESTO

Gestionar el capital humano, con la finalidad de proveer el mejor talento humano para COFIDE.

Gerente de Gestién Humana y Administracion 4 Ejecutivo

C. PROFESION / OCUPACION:

Profesion / Ocupacion Grado Académico
Técnico | Bachiller | Especializacion | Titulo | Maestria Doctorado

Administracion, Psicologia, Ingenieria Industrial, Ingenieria
de Gestion Empresarial, Relaciones Publicas, Contabilidad,
Ingenieria de Sistemas o carreras afines.

Para ocupar la posicion se solicita que el candidato tenga
titulo profesional, si no cuenta con titulo profesional debera - | D D D -
tener el grado de Bachiller con MBA, maestria, post-grado o
especializacién

(Para los cursos y/o especializaciones ver el literal e.)

D. EXPERIENCIA:

Laboral 6 afios minimo.

Especifico 3 afios en puestos de ejecutivo 0 supervisor o0 puestos de similares caracteristicas y responsabilidades.

E. CONOCIMIENTOS:

Gestion de néminas, legislacion laboral, bienestar social, reclutamiento y seleccion y
desarrollo organizacional.

Conocimientos técnicos Deseable (D):
principales requeridos para el
puesto

Indispensable (1):

Deseable (D): Especializacion en temas relacionados a gestion humana o bienestar social.

Cursos, certificaciones y/o
especializaciones requeridos y
sustentados con documentos.

Indispensable (1):

F. HERRAMIENTAS DIGITALES E IDIOMAS:

Ofimética e idiomas Ms. Excel Ms. Power Point Ms. Word Inglés Otros

Nivel Intermedio Intermedio Intermedio Intermedio No aplica

G. PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencias
Organizacionales
COFIDE

Nivel C

C

H. NIVEL DE RESPONSABILIDAD SOBRE LOS RECURSOS:
Documentacién

Informacion confidencial
Alto

Supervision / Personal a cargo Bienes y Valores

) . Econdémica/ financiera
Coordinacién

Alto Alto

I. NIVEL DE TOMA DE DECISIONES:
Planificacion global:
Decisiones no
programadas
Alto

Decisiones
programadas y no
programadas
Alto

Operaciones cotidianas:

Estratégico Tactico Operativo Decisiones programadas

Bajo




@ COFIDE Caédigo GGHA - SG13

FICHA DEL PERFIL DE PUESTO .
Numero de

EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU 1
puestos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto Gerencia Departamento

Subgerente de Gestion Humana Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Gestion Humana

J. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 |Elaborar e implementar estrategias de gestion de personas para atraer candidatos con potencial para ser parte de la organizacion.

Participar como socio estratégico del negocio en materia de gestion humana en las funciones de la gerencia de Gestion Humana y
Administracion y de la empresa.

Gestionar y desarrollar la gestién del desempefio y del conocimiento (capacitacion) con el objetivo de maximizar las capacidades de los
colaboradores, alineado a la gestion cultural y del clima organizacional.

4 |Gestionar de manera estratégica la transformacion y alineamiento cultural.

5 |Gestionar el presupuesto de gasto de personal.

Gestionar el plan de bienestar para mejorar y fortalecer el clima organizacional, asi como las actividades vinculadas al desarrollo de la Cultura
Corporativa.

Gestionar las herramientas de gestion del departamento (Reglamento/Manual de Organizacion y Funciones, Manual de Perfil de Puesto y el
Diccionario de Competencias).

8 |Gestionar el sistema de seguridad y salud en el trabajo de conformidad con las normativa vigente.

Gestionar la estructura remunerativa y de compensaciones de COFIDE, en base a criterios técnicos de equidad interna y competitividad
externa.

10 |Gestionar estrategias para el fortalecimiento de la marca empleadora, el modelo cultural y el clima organizacional.

11 |Proponer, implementar y gestionar un modelo de gestion del talento.

12 |Brindar soporte en la transformacion cultural e innovacion de COFIDE.

13 |Las demas que le asigne Gerencia de Gestion Humana y Administracion.

K. OTROS:




COFIDE Cédigo GGHA - EJ14
FICHA DEL PERFIL DE PUESTO NG 4
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU umero de 1
puestos
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto Gerencia Departamento
Ejecutivo de Gestion Humana y Clima Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Gestion Humana

Organizacional

Reporta a: Supervisa a: Categoria

Asistente de Bienestar y Clima
Organizacional, Asistente de Administracion
de Personal y Compensaciones, Asistente
de Gestion Humana

B. MISION DEL PUESTO

Supervisar las actividades y procesos relacionados a temas de remuneraciones, compensaciones, clima organizacional, bienestar social y seguridad
y salud ocupacional, mediante el cumplimiento de los 05 principios culturales (Agilizamos los cambios y acciones, Capitalizamos el conocimiento,
Innovamos para diferenciarnos, Colaboramos con genrosidad, Nos responsabilizamos de nuestras acciones).

Subgerente de Gestion Humana 3 Ejecutivo

C. PROFESION / OCUPACION:

Profesion / Ocupacion Grado Académico
Técnico | Bachiller | Especializacion | Titulo | Maestria Doctorado

Administracion, Psicologia, Ingenieriallhdustrial, Ingenieria
de Gestion Empresarial o carreras afines. Para ocupar la
posicién se solicita que el candidato tenga titulo profesional,
si no cuenta con titulo profesional debera tener el grado de - | D D D -
bachiller con MBA, maestria, post-grado o especializacion.
(Para los cursos y/o especializaciones ver el literal e.)

D. EXPERIENCIA:
Laboral 7 afios minimo.

5 afios en puestos de supervisor, coordinador y/o analista senior y/o puestos de similares caracteristicas y
responsabilidades.

E. CONOCIMIENTOS:

Gestion de néminas, compensaciones y remuneraciones, clima organizacional,
legislacion laboral, bienestar social y SST.

Especifico

Conocimientos técnicos Deseable (D):
principales requeridos para el
puesto

Indispensable (1):

Especializacion en temas relacionados a gestion humana, bienestar

Deseable (D): . .
©) social o remuneraciones.

Cursos, certificaciones y/o
especializaciones requeridos y
sustentados con documentos.

Indispensable (1):

F. HERRAMIENTAS DIGITALES E IDIOMAS:

Ofimatica e idiomas Ms. Excel Ms. Power Point Ms. Word Inglés Otros

Nivel Intermedio Intermedio Intermedio Intermedio No aplica

G. PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencias
Organizacionales
COFIDE

Nivel C

Cc

H. NIVEL DE RESPONSABILIDAD SOBRE LOS RECURSOS:
Documentacién
Informacion confidencial

Alto

Supervision / Personal a cargo Bienes y Valores

) . Econdémica/ financiera
Coordinacion

Alto Alto

I. NIVEL DE TOMA DE DECISIONES:
Planificacién global: Decisiones
Decisiones no programadas y no
programadas programadas
Alto Alto

Operaciones cotidianas:
Operativo Decisiones programadas

Estratégico Téctico

Bajo




m COFIDE Cadigo GGHA - EJ14

FICHA DEL PERFIL DE PUESTO .
Numero de

EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU 1
puestos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto Gerencia Departamento

Ejecutivo de Gestion Humana y Clima

R Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Gestion Humana
Organizacional

J. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Velar por la supervisién y ejecucion de las actividades relacionadas al pago de remuneraciones de los colaboradores, practicantes y
1 |pensionistas de COFIDE. Asi como los descuentos correspondientes a ley y el pago de los beneficios de los colaboradores que estan
vinculados al descuento por planilla.

Supervisar y validar el pago y tramites correspondientes a los tributos laborales (AFP, 5ta y 4ta categoria, ONP, Essalud, esalud vida),
beneficios sociales y retenciones judiciales.

Supervisar y validar la ejecucion de las diferentes actividades relacionadas al otorgamiento y seguimiento de préstamos administrativos y de
vivienda a los colaboradores, conforme a los reglamentos aprobados vigentes.

Analizar de manera periddica y proponer actualizaciones a la estructura salarial de COFIDE, en base a criterios técnicos de equidad interna 'y
competitividad externa.

Supervisar y validar las actualizaciones a la estructura salarial de COFIDE, en base a la informacioén interna de puestos y su comparacion en el
5 |mercado, ademas de revisar y validar las propuestas salariales para nuevos ingresos, promaociones y ganadores de los procesos de seleccion
de plazas vacantes.

Supervisar y validar la ejecucion del plan de gestién de Bienestar de los colaboradores (incluye el Programa de actividades de Bienestar de

Personal) y generar, proponer e implementar estrategias para la gestion integral del clima organizacional.

7 Supervisar y validar el programa de beneficios de los colaboradores, promoviendo convenios y campafias con una diversidad de alternativas
para su aplicacion.

8 Supervisar y validar que se gestionen de manera eficiente los seguros de riesgos humanos como Essalud, seguro médico, Vida Ley,
Accidentes personales y oncoldgicos.

9 Supervisar y garantizar el cumplimiento de las distintas actividades relacionadas al Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo conforme a la

normativa vigente.

Coordinar y enviar informacién especifica de la gestion al "Asistente de Administracion de Personal y Compensaciones" para su respectivo
10 |procesamiento. Supervisar la correcta aplicacion del total de conceptos de la administracion de personal (horarios, asistencias, validacion de
horas extras, vacaciones y todo lo relacionado al ausentismo).

Supervisar la ejecucion del Presupuesto de Gastos de Personal, la actualizacion del Reglamento de Organizacion y Funciones, y del Manual de

11 N ) . .
Organizacion y Funciones con las diferentes gerencias.

12 |Brindar soporte en la transformacion cultural e innovacion de COFIDE y de Gestion Humana.

Proponer e implementar de manera periddica acciones de mejora en la gestion, debidamente validadas por la Subgerencia de Gestién

13 Humana.

14 |Las demas que le asigne la Subgerencia de Gestién Humana y/o la Gerencia de Gestion Humana y Administracion.

K. OTROS:




Codigo GGHA - AN15

M COFIDE

EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU

FICHA DEL PERFIL DE PUESTO p
Numero de

puestos

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

A.

Nombre del puesto Gerencia Departamento
Analista de Datos e Innovacion de GH Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Gestion Humana
Reporta a: Supervisa a: Categoria

Subgerente de Gestion Humana Analista

B. MISION DEL PUESTO

Desarrollar base y gestion analitica integral para la gestién humana.

C. PROFESION / OCUPACION:

Profesion / Ocupacion Grado Académico
o . . L . Técnico | Bachiller | Especializacion | Titulo | Maestria Doctorado
Ingenieria Industrial, Ingenieria Informatica o de Sistemas o
Estadistica.
(Para los cursos y/o especializaciones ver el literal e.) . | D D . B

D. EXPERIENCIA:

Laboral 3 afios minimo.

Especifico 2 afios como asistente o0 en puestos de similares caracteristicas o responsabilidades.

E. CONOCIMIENTOS:

Conocimientos generales de base de datos, conocimientos de estadistica descriptiva,
elaboracion de reportes ejecutivos y dashboards.

Conocimientos técnicos Deseable (D):
principales requeridos para el
puesto

Indispensable (1):

Cursos en temas relacionados a Power Bl y/o aplicaciones analiticas o inteligencia de
Deseable (D):

Cursos, certificaciones y/o datos

especializaciones requeridos y

sustentados con documentos. Indispensable (1): R

F. HERRAMIENTAS DIGITALES E IDIOMAS:

Ofimatica e idiomas Ms. Excel Ms. Power Point Ms. Word Inglés Otros
Nivel Avanzado Intermedio Intermedio Intermedio No aplica

G. PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencias
Organizacionales
COFIDE

Nivel C

C

H. NIVEL DE RESPONSABILIDAD SOBRE LOS RECURSOS:
Documentacién
Informacion confidencial

Alto

Supervision / Personal a cargo Bienes y Valores

) . Econdémica/ financiera
Coordinacién

Medio Medio

I. NIVEL DE TOMA DE DECISIONES:
Planificacién global:
Decisiones no
programadas

Bajo

Decisiones
programadas y no
programadas
Medio

Operaciones cotidianas:

Estratégico Tactico Operativo Decisiones programadas

Alto




Cadi GGHA - AN15
M COFIDE FICHA DEL PERFIL DE PUESTO e

Numero de

. 1
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU puestos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto Gerencia Departamento

Analista de Datos e Innovacion de GH Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Gestion Humana

J. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 |Desarrollar, implementar y gestionar la big data de gestién humana.

Implementar y desarrollar seguimiento mediante dashboards a la ejecucion de la evaluacion de desempefio como de los procesos criticos de la
gestién del departamento.

3 |Analizar, administrar y realizar seguimiento a los indicadores de gestion operativos del departamento de gestién humana.

4 |Analizar, administrar y realizar seguimiento a los indicadores de gestién corporativos asignados al departamento de gestién humana.

5 |Realizar seguimiento y control del Presupuesto de Gastos de Personal (PAP).

6 |Brindar soporte analitico continuo para la formulacién, seguimiento y actualizacion del planeamiento estructurado del departamento.

Realizar base analitica, confiable y automatizada de la gestion estratégica del departamento, dentro de ello el modelo de gestién humana
COFIDE y sus componentes.

8 |Administracion y actualizacion del CAP / Plazos Fijos.

9 |Actualizar el reporte creditico y listado OFAC de los colaboradores.

Realizar el seguimiento a las actualizaciones normativas con la Contraloria (Declaraciéon Jurada de bienes y rentas), Presidencia del Consejo

10 de Ministros (Declaracién Jurada de intereses), entre otras entidades.

11 |Elaborar y actualizar el Reglamento de Organizacion y Funciones, y la estructura organica de COFIDE.

12 |Brindar soporte en la transformacion cultural e innovacién de COFIDE y de Gestion Humana.

Proponer e implementar de manera periddica acciones de mejora en la gestién, debidamente validadas por la Subgerencia de Gestién

13 Humana.

14 |Las demas que le asigne la Subgerencia de Gestién Humana y/o la Gerencia de Gestién Humana y Administracion.

K. OTROS:




COFIDE cédigo GGHA - AN16
FICHA DEL PERFIL DE PUESTO NG 4
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU umero de 1
puestos
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto Gerencia Departamento
Analista de Cultura y Gestion del Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Gestion Humana

Conocimiento

Reporta a: Supervisa a: Categoria

Subgerente de Gestiéon Humana - - Analista

B. MISION DEL PUESTO

Garantizar una gestion eficiente del conocimiento, cultura y clima organizacional.

C. PROFESION / OCUPACION:

Profesion / Ocupacion Grado Académico
Técnico | Bachiller | Especializacion | Titulo | Maestria Doctorado
Psicologia, Administracion, Ingenieria Industrial o afines.
(Para los cursos y/o especializaciones ver el literal e.) - | D D - -

D. EXPERIENCIA:

Laboral 5 afios minimo

Especifico 3 afios como asistente o en puestos de similares caracteristicas o responsabilidades.

E. CONOCIMIENTOS:

Conocimientos técnicos Deseable (D): Gestion de la capacitacion, diagndstico o intervencion en clima organizacional,
principales requeridos para el ' desarrollo en planes de capacitacion o desarrollo organizacional.

puesto

Indispensable (1):

Cursos, certificaciones y/o Deseable (D): Cursos en temas relacionados a gestion humana, gestion de la capacitacion o afines.

especializaciones requeridos y
sustentados con documentos.

Indispensable (1):

F. HERRAMIENTAS DIGITALES E IDIOMAS:

Ofimética e idiomas Ms. Excel Ms. Power Point Ms. Word Inglés Otros

Nivel Intermedio Intermedio Intermedio Intermedio No aplica

G. PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencias
Organizacionales
COFIDE

Nivel C

C

H. NIVEL DE RESPONSABILIDAD SOBRE LOS RECURSOS:
Documentacién
Informacion confidencial

Alto

Supervision / Personal a cargo Bienes y Valores

) . Econdémica/ financiera
Coordinacién

Medio Medio

I. NIVEL DE TOMA DE DECISIONES:
Planificacion global:
Decisiones no
programadas

Bajo

Decisiones
programadas y no
programadas
Medio

Operaciones cotidianas:
Operativo Decisiones programadas

Estratégico Tactico

Alto




M COFIDE Caédigo GGHA - AN16

FICHA DEL PERFIL DE PUESTO .
Numero de

EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU 1
puestos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto Gerencia Departamento

Analista de Cultura y Gestién del

- Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Gestion Humana
Conocimiento

J. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 Supervisar y validar el cumplimiento del plan de accion cultural anual de acuerdo a los objetivos del plan estratégico. Liderar, analizar y
gestionar los diferentes eventos y actividades que fomenten los valores y principios culturales de la organizacion.

2 Ejecutar y llevar a cabo el seguimiento de la encuesta de clima organizacional como el total de actividades de integracion, incluyendo el andlisis
de resultados y el desarrollo e implementacion de planes para el fortalecimiento del clima y cultura.

3 Elaborar y monitorear el cumplimiento del Plan Anual de Capacitacion, alineado a la estrategia de la organizacién para contribuir con el logro de
los objetivos de la evaluacién de desempefio, clima y cultura. Participar activamente en la gestion del desempefio.

4 Desarrollar y administrar los programas de desarrollo organizacional y capacitacién a fin de mejorar las competencias de los trabajadores para
el desarrollo eficiente de sus posiciones.

5 Analizar, actualizar y gestionar la informacion de las capacitaciones realizadas. Supervisar el disefio e implementacion de programas e-
learning con aplicaciones formativas y colaborativas.

6 Liderar y gestionar los programas relacionados al desarrollo de personal en beneficio de la empresa (Campus COFIDE, curso COFIDE y
cualquier otro relacionado).

7 Disefiar y planificar el desarrollo de mallas de capacitacion estratégicas y alineadas a los objetivos de mejora del desemperio, desarrollo del
talento y fortalecimiento del clima y cultura organizacional.

8 Analizar el Impacto de la capacitacion en las diferentes areas de la empresa a través de indicadores de gestion, generando propuestas de
mejora continua

9 Implementar y gestionar el modelo de banco del conocimiento (conocimiento de valor que se genera en el desarrollo de puestos criticos y
claves).

10 Analizar y administrar los requerimientos de capacitacion versus el cuadro de necesidades de Capacitacion y Desarrollo en coordinacion con
las gerencias respectivas y de acuerdo a la normativa vigente.

11 |Coordinar y enviar informacién especifica de la gestion al Analista de Datos e Innovacién de GH para su respectivo procesamiento.

12 |Brindar soporte en la transformacion cultural e innovacion de COFIDE y de Gestion Humana.

13 Proponer e implementar de manera periddica acciones de mejora en la gestion, debidamente validadas por la Subgerencia de Gestién
Humana.

14 |Las demas que le asigne la Subgerencia de Gestién Humana y/o la Gerencia de Gestion Humana y Administracion.

K. OTROS:




COFIDE
FICHA DEL PERFIL DE PUESTO ;
. NUmero de 1
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU puestos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto Gerencia Departamento
Analista de Atraccion y Desarrollo del Talento Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Gestion Humana

Reporta a: Supervisa a: Categoria
Subgerente de Gestiéon Humana - - Analista

B. MISION DEL PUESTO

Garantizar una gestion eficiente de seleccion, incorporacion, induccion y desempefio de colaboradores.

C. PROFESION / OCUPACION:

Profesién / Ocupacion Grado Académico
Psicologia Técnico | Bachiller | Especializacién | Titulo | Maestria Doctorado
Con colegiatura y titulacion. . [
(Para los cursos y/o especializaciones ver el literal e.) . . . B

D. EXPERIENCIA:

Laboral 5 afios minimo

Especifico 3 afios en puestos de asistente o0 en puestos de similares caracteristicas o responsabilidades.

E. CONOCIMIENTOS:

Conocimientos técnicos Deseable (D): Evaluacion por competencias, desarrollo organizacional, planes de sucesion,
principales requeridos para el ' reclutamiento y seleccion.

puesto

Indispensable (1):

Cursos en temas relacionados a gestion humana, seleccion por competencias,

Deseable (D): L L o .
©) desarrollo organizacional, gestién del desempefio o afines.

Cursos, certificaciones y/o
especializaciones requeridos y
sustentados con documentos.

Indispensable (1):

F. HERRAMIENTAS DIGITALES E IDIOMAS:

Ofimatica e idiomas Ms. Excel Ms. Power Point Ms. Word Inglés Otros

Nivel Intermedio Intermedio Intermedio Intermedio No aplica

G. PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencias
Organizacionales
COFIDE

Nivel C

Cc

H. NIVEL DE RESPONSABILIDAD SOBRE LOS RECURSOS:
Documentacion
Informacion confidencial

Alto

Bienes y Valores

Supervision / Personal a cargo

) . Econdémica/ financiera
Coordinacién

Medio Medio

I. NIVEL DE TOMA DE DECISIONES:
Planificacion global:
Decisiones no
programadas
Bajo

Decisiones
programadas y no
programadas
Medio

Operaciones cotidianas:

Estratégico Téactico Operativo Decisiones programadas

Alto




COFIDE Cadigo GGHA - AN17

FICHA DEL PERFIL DE PUESTO .
Numero de

j 1
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU puestos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto Gerencia Departamento

Analista de Atraccion y Desarrollo del Talento Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Gestion Humana

J. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Analizar y gestionar todas las actividades relacionadas con el proceso de atraccion y seleccion de colaboradores y practicantes. Liderar el total

de actividades que represente el proceso de seleccién hasta su induccion.

5 Proponer, coordinar y aplicar dindmicas, evaluaciones, entrevistas y/o pruebas psicotécnicas que permitan validar habilidades, destrezas y
competencias que garanticen el cumplimiento del MPP y la ejecucién del MOF segln corresponda.

3 Garantizar la gestion y atencion eficiente del total de requerimientos generados por las areas (seguimiento del flujo del proceso, feedback del
proceso al cliente, elaboracion, revision y validacion de informes para la toma de decisiones).

4 Brindar asesoramiento a los Supervisores, Subgerentes y Gerentes de area para la realizacion de entrevistas y todo lo relacionado al proceso
de seleccion, incorporacion e induccion.

5 Administrar, realizar seguimiento y garantizar el cumplimiento del total de documentos generados por el proceso de atraccion, seleccion,
incorporacion e induccion, acorde con la normativa vigente.

6 Realizar seguimiento de la documentacion necesaria para el ingreso del nuevo colaborador y coordinar con el Asistente de administracion de
personal y compensaciones la entrega del file de personal completo para su futura gestion.

7 Gestionar de manera efectiva todas las actividades relacionadas con el proceso de gestion del desempefio, considerando el modelo de
evaluacion de desempefio corporativo y el establecido por COFIDE segUn politica.

8 Liderar y acompafiar a los lideres en el proceso de actualizacion y elaboracion de los perfiles de puestos (MPP), diccionario de competencias,

Manual de Organizacion y Funciones (MOF), asi como también los organigramas por gerencia.

9 |Disefiar y proponer estrategias para el fortalecimiento de la marca empleadora a nivel de Gestion Humana como de COFIDE.

Identificar el talento en COFIDE, como disefiar y proponer estrategias para su desarrollo en la organizacion. Disefiar, proponer, desarrollar y

10 . . .
gestionar lineas de carrera y plan carrera para las personas de alto potencial.

11 |Coordinar y enviar informacién especifica de la gestion al Analista de Datos e Innovacién de GH para su respectivo procesamiento.

12 |Brindar soporte en la transformacion cultural e innovacion de COFIDE y de Gestion Humana.

Proponer e implementar de manera periddica acciones de mejora en la gestién, debidamente validadas por la Subgerencia de Gestién

13 Humana.

14 |Las demas que le asigne la Subgerencia de Gestién Humana y/o la Gerencia de Gestién Humana y Administracion.

K. OTROS:




Codigo GGHA - AS18

FICHA DEL PERFIL DE PUESTO

M COFIDE

. NUumero de 1
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU puestos
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto Gerencia Departamento
Asistente de Administracion de Personaly Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Gestion Humana

Compensaciones

Reporta a: Supervisa a: Categoria

Ejecutivo de Gestion Humana y Clima
Organizacional

B. MISION DEL PUESTO

Garantizar la gestion eficiente del proceso operativo de la administracion de personal, planilla y compensaciones.

- - Asistente

C. PROFESION / OCUPACION:

Profesién / Ocupacion Grado Académico
Técnico | Bachiller | Especializacién | Titulo | Maestria Doctorado
Administracion, Ingenieria Industrial, Contabilidad o afines.
(Para los cursos y/o especializaciones ver el literal e.) - | D D - -
D. EXPERIENCIA:
Laboral 3 afios minimo.
Especifico 1 afio en puestos de asistente o en puestos de similares caracteristicas o responsabilidades.
E. CONOCIMIENTOS:
Conocimientos técnicos Deseable (D): Gestion de némina, legislacion laboral y operacion de base de datos.
principales requeridos para el
puesto Indispensable (1): -
D ble (D): Cursos en temas relacionados a gestion humana o legislacion laboral o planilla o

Cursos, certificaciones y/o eseable (D): afines.
especializaciones requeridos y
sustentados con documentos. Indispensable (I): R
F. HERRAMIENTAS DIGITALES E IDIOMAS:
Ofimética e idiomas Ms. Excel Ms. Power Point Ms. Word Inglés Otros

Nivel Intermedio Intermedio Intermedio Bésico No aplica

G. PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencias
Organizacionales
COFIDE

Nivel C

C

H. NIVEL DE RESPONSABILIDAD SOBRE LOS RECURSOS:

Documentacién
Informacion confidencial
Alto

Supervision / Personal a cargo Bienes y Valores

) . Econdémica/ financiera
Coordinacién

Bajo Medio

I. NIVEL DE TOMA DE DECISIONES:
Planificacion global:
Decisiones no
programadas

Bajo

Decisiones
programadas y no
programadas

Bajo

Operaciones cotidianas:

Estratégico Tactico Operativo Decisiones programadas

Alto




Caédigo GGHA - AS18
m COFIDE FICHA DEL PERFIL DE PUESTO

Numero de

. 1
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU puestos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto Gerencia Departamento

Asistente de Administracion de Personal y

. Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Gestion Humana
Compensaciones

J. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Procesar, analizar, proponer y ejecutar todo lo concerniente a la planilla, T-registro y plame (pago de conceptos remunerativos y no
1 ([remunerativos) para los colaboradores, practicantes, honorarios del presidente y los pensionistas que se encuentran en el Régimen de la Ley

20530.

2 Operar y administrar el ausentismo (vacaciones, comisiones, compensaciones por horas extras, licencias y/o permisos de los colaboradores y
practicantes).

3 Analizar y realizar el pago y tramites correspondientes a los tributos laborales (AFP, 5ta y 4ta categoria, ONP, Essalud, esalud vida),
beneficios sociales y retenciones judiciales.

4 Realizar de manera efectiva las actividades para el otorgamiento de prestamos administrativos o hipotecarios a los colaboradores, lo cual

incluye el seguimiento de vigencia de los seguros asociados.

5 |Generar, revisar y validar la ejecucion de las diferentes actividades y documentos relacionados al proceso contratacion y desvinculacion.

Revisar, actualizar, administrar y garantizar el mantenimiento y actualizacién del total de documentos que componen el legajo de personal

6 )
(altas y bajas).

7 Realizar andlisis y proponer alternativa remunerativa para casos de promociones (candidato interno) y nuevos ingresos (candidato externo),
como operar de manera efectiva las actualizaciones remunerativas que se apliquen.

8 Coordinar y comunicar al Departamento de Procesos la actualizacién de organigramas de las areas. Participar operativamente en el

cumplimiento de las recomendaciones asignadas a Gestion Humana.

9 [Administrar, controlar y realizar el seguimiento del reporte de asistencia.

Revisar, elaborar, reportar y garantizar la entrega de la informacion relacionada a cumplimiento normativo (Portal de transparencia, UAI, OCI,

10 1sBs).

11 |Coordinar y enviar informacion especifica de la gestién al Analista de Datos e Innovacion de GH para su respectivo procesamiento.

12 |Brindar soporte en la transformacion cultural e innovacion de COFIDE y de Gestion Humana.

Proponer e implementar de manera periddica acciones de mejora en la gestion, debidamente validadas por la Subgerencia de Gestién

13 Humana.

14 |Las demas que le asigne la Subgerencia de Gestién Humana y/o la Gerencia de Gestién Humana y Administracion.

K. OTROS:




Codigo GGHA - AS19

FICHA DEL PERFIL DE PUESTO

M COFIDE

" Numero de 1
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU puestos
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto Gerencia Departamento
Asistente de Bienestar y Clima Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Gestion Humana

Organizacional

Reporta a: Supervisa a: Categoria

Ejecutivo de Gestion Humana y Clima

lonF - - Asistente
Organizacional

B. MISION DEL PUESTO

Garantizar la gestion eficiente para el bienestar de los colaboradores y el clima organizacional.

C. PROFESION / OCUPACION:

Profesion / Ocupacion Grado Académico
Trabajo Social. Técnico | Bachiller | Especializacién | Titulo | Maestria Doctorado
Colegiada y habilitada. . [
(Para los cursos y/o especializaciones ver el literal e.) . . . B
D. EXPERIENCIA:
Laboral 5 afios minimo.
Especifico 3 afios como asistente o0 en puestos de similares caracteristicas o responsabilidades.
E. CONOCIMIENTOS:
Conocimientos técnicos Deseable (D): Bienestar social, procesos de induccién, atencion de tramites ante ESSALUD, Pélizas y
principales requeridos para el ' Seguros.
puesto
Indispensable (1): -

Cursos, certificaciones y/o Deseable (D): Cursos en temas relacionados a gestion humana o bienestar social.
especializaciones requeridos y
sustentados con documentos. Indispensable (1): _
F. HERRAMIENTAS DIGITALES E IDIOMAS:
Ofimatica e idiomas Ms. Excel Ms. Power Point Ms. Word Inglés Otros

Nivel Intermedio Intermedio Intermedio Bésico No aplica

G. PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencias
Organizacionales
COFIDE

Nivel C

Cc

H. NIVEL DE RESPONSABILIDAD SOBRE LOS RECURSOS:
Documentacion
Informacion confidencial

Alto

Supervision / Personal a cargo Bienes y Valores

) . Econdémica/ financiera
Coordinacién

Medio Medio

I. NIVEL DE TOMA DE DECISIONES:
Planificacion global: Decisiones
Decisiones no programadas y no
programadas programadas
Bajo Alto

Operaciones cotidianas:
Operativo Decisiones programadas

Estratégico Téctico

Alto




Codi GGHA - AS19
lm COFIDE FICHA DEL PERFIL DE PUESTO i

Numero de

. 1
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU puestos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto Gerencia Departamento

Asistente de Bienestar y Clima

o Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Gestion Humana
Organizacional

J. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 |Proponer, elaborar y ejecutar plan de gestion de Bienestar de los colaboradores (incluye el Programa de actividades de Bienestar de Personal).

2 |Administrar y realizar el seguimiento de los descansos médicos que se presenten con los colaboradores.

Gestionar tramites en Essalud y entregar los documentos correspondientes para la recuperacion de subsidios, inscripciones, lactancias, entre

3
otros.

4 Coordinar y reportar con el analista de administracién de personal y compensaciones los descuentos que deban efectuarse a través de la
planilla relacionados a las actividades de bienestar de personal.

5 Participar de los procesos de seleccion y renovacion de las pdlizas personales (Essalud, seguro médico, Vida Ley, Accidentes personales y

oncoldgicos).

6 |Gestionar de manera eficiente los seguros de riesgos humanos como Essalud, seguro médico, Vida Ley, Accidentes personales y oncoldgicos.

Dar atencién y seguimiento a casos presentados por colaboradores, que puedan afectar su desempefio laboral, originados por situaciones de
salud, familiares y/o econémicos.

Brindar soporte a las distintas actividades relacionadas al Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo conforme a la normativa vigente. Como
mantener actualizado el Plan de Gestién de Crisis.

9 |Brindar soporte y participar activamente en todos los programas y actividades relacionadas a la gestion integral del clima organizacional.

Evaluar, proponer y participar del desarrollo de programas de beneficios para los colaboradores, promoviendo convenios y campafias con una

10 | . : . o ; - . o
diversidad de alternativas para su aplicacién relacionados a la mejora del clima y cultura organizacional.

11 |Coordinar y enviar informacién especifica de la gestion al Analista de Datos e Innovacién de GH para su respectivo procesamiento.

12 |Brindar soporte en la transformacion cultural e innovacion de COFIDE y de Gestion Humana.

Proponer e implementar de manera periddica acciones de mejora en la gestion, debidamente validadas por la Subgerencia de Gestién

13 Humana.

14 |Las demas que le asigne la Subgerencia de Gestién Humana y/o la Gerencia de Gestion Humana y Administracion.

K. OTROS:




Codigo GGHA - SG20

FICHA DEL PERFIL DE PUESTO

M COFIDE

. Namero de
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU 1
puestos
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto Gerencia Departamento
Subgerente de TI Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Tl

Reporta a: Supervisa a: Categoria

Todo los colaboradores del Departamento
de TI.

B. MISION DEL PUESTO

Administrar eficientemente los recursos de tecnologias de la informacién y comunicacion, para contribuir al cumplimiento de los objetivos
estratégicos de COFIDE, asegurando la continuidad y calidad de los servicios informaticos para los usuarios.

Gerente de Gestién Humana y Administracion 2 Ejecutivo

C. PROFESION / OCUPACION:

Profesion / Ocupacion Grado Académico

Ingenieria de Sistemas, Informética, Electrénica, Industrial o | Técnico | Bachiller | Especializacion | Titulo [ Maestria Doctorado
afines.

Para ocupar la posicion se solicita que el candidato tenga
titulo profesional, si no cuenta con titulo profesional debera
tener el grado de Bachiller con MBA , maestria, post-grado o
especializacion.

(Para los cursos y/o especializaciones ver el literal e.)

D. EXPERIENCIA:

Laboral 6 afios minimo.

Especifico 3 afios en puestos como ejecutivo o supervisor o puestos de similares caracteristicas y responsabilidades.

E. CONOCIMIENTOS:

Conocimientos técnicos Deseable (D): Gestion de Proyectos, Analisis Sistematico o Gestion de Infraestructura.
principales requeridos para el
puesto Indispensable (1): -

Deseable (D): PMP, ITIL o afines.

Cursos, certificaciones y/o
especializaciones requeridos y
sustentados con documentos.

Indispensable (1):

F. HERRAMIENTAS DIGITALES E IDIOMAS:

Ofimética e idiomas Ms. Excel Ms. Power Point Ms. Word Inglés Otros

Nivel Intermedio Intermedio Intermedio Intermedio No aplica

G. PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencias
Organizacionales
COFIDE

Nivel C

C

H. NIVEL DE RESPONSABILIDAD SOBRE LOS RECURSOS:
Documentacién
Informacion confidencial

Alto

Bienes y Valores

Supervision / Personal a cargo

) . Econdémica/ financiera
Coordinacién

Alto Alto

I. NIVEL DE TOMA DE DECISIONES:
Planificacion global:
Decisiones no
programadas
Alto

Decisiones
programadas y no
programadas
Alto

Operaciones cotidianas:

Estratégico Tactico Operativo Decisiones programadas

Bajo




M COFIDE Cadigo GGHA - SG20

FICHA DEL PERFIL DE PUESTO .
Numero de

EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU 1
puestos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto Gerencia Departamento

Subgerente de TI Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Tl

J. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 |Elaborar, implementar, supervisar y actualizar el Plan Estratégico de T.I. elevandolo a las instancias correspondientes para su aprobacion.

Elaborar, implementar, supervisar y actualizar el Programa de Calidad de los Procesos de T.I., elevandolo las instancias correspondientes

2 L
para su aprobacion.

3 Proponer en coordinacién con las Gerencias las soluciones tecnolégicas para la atencién de los requerimientos alineados a sus necesidades e
integradas a la plataforma Core de COFIDE.

4 Supervisar el andlisis, disefio, desarrollo e implementacion de los sistemas de informacién que apoyen a los procesos de negocio de la
Corporacion con la finalidad de propiciar la modernizacion Institucional.

5 Evaluar periédicamente la eficiencia de los aplicativos y/o sistemas de informacion para determinar la factibilidad de aplicaciéon de nuevas

tecnologias a fin de corregir deficiencias o implementar mejoras.

6 |Evaluar el software proporcionado por los proveedores, con el fin de determinar su utilidad y aplicacién a las necesidades del sistema.

Supervisar la realizacion de pruebas al sistema de informacion de acuerdo a parametros de evaluacion preestablecidos, con la finalidad de

comprobar su buen funcionamiento y el cumplimiento de los objetivos previstos.

8 Supervisar la Implementacion del sistema de Informacion considerando la elaboracion y distribucién de la documentacion del mismo, asi como,
las actividades de capacitacién del personal involucrado para su puesta en marcha.

9 Supervisar la aplicacion de estandares, metodologias y controles de calidad en la implementacién y documentacién de los sistemas de
informacion.

10 Efectuar la administracion de los riesgos de tecnologia de informacién en el marco de las politicas para la administracion de los riesgos de
tecnologia de informacion y las metodologias desarrolladas.

11 Gestionar el desarrollo del Plan de Mitigacién de Riesgos de Tecnologia de la Informacion, reportar las incidencias ocurridas relacionadas a

dichos riesgos y proponer planes de accién para su mitigacion en caso de ser necesario.

12 |Las demas que asigne la Gerencia.

K. OTROS:




COFIDE cédigo GGHA - EJ21
FICHA DEL PERFIL DE PUESTO NG q
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU umero de 1
puestos
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto Gerencia Departamento
Ejecutivo de Infraestructura y Proyectos Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Tl

Especiales

Reporta a: Supervisa a: Categoria

Analista de Gestién de Infraestructura
Subgerente de TI Tecnolbgica y Asistente de Gestion de 3 Ejecutivo
Infraestructura

B. MISION DEL PUESTO

Proponer y supervisar el desarrollo de proyectos de tecnologia de informacion.

C. PROFESION / OCUPACION:

Profesién / Ocupacion Grado Académico

Ingenieria de Sistemas, Informética, Electrénica, Industrial o | Técnico | Bachiller | Especializacion | Titulo [ Maestria Doctorado
afines.

Para ocupar la posicion se solicita que el candidato tenga
titulo profesional, si no cuenta con titulo profesional debera
tener el grado de Bachiller con MBA , maestria, post-grado o
especializacion.

(Para los cursos y/o especializaciones ver el literal e.)

D. EXPERIENCIA:

Laboral 5 afios minimo.

Especifico 3 afios en puestos de analista o supervisor o en puestos de similares caracteristicas y responsabilidades.

E. CONOCIMIENTOS:

Gestion de Proyectos, Analisis Sistematico, Gestién de Infraestructura, administracion

Conocimientos técnicos Deseable (D): de base de datos, data center, modelos de negocios vigentes para la administracion de
principales requeridos para el infraestructura tecnoldgica basada en servicios: Housing, Hosting, SaaS, PAsS.
puesto

Indispensable (1):

Cursos, certificaciones y/o Deseable (D): ITIL FUNDATION o PMP.

especializaciones requeridos y
sustentados con documentos.

Indispensable (1):

F. HERRAMIENTAS DIGITALES E IDIOMAS:

Ofimatica e idiomas Ms. Excel Ms. Power Point Ms. Word Inglés Otros

Nivel Intermedio Intermedio Intermedio Intermedio No aplica

G. PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencias
Organizacionales
COFIDE

Nivel C

Cc

H. NIVEL DE RESPONSABILIDAD SOBRE LOS RECURSOS:
Documentacién
Informacion confidencial

Alto

Bienes y Valores

Supervision / Personal a cargo

) . Econdémica/ financiera
Coordinacién

Alto Alto

I. NIVEL DE TOMA DE DECISIONES:
Planificacién global: Decisiones
Decisiones no programadas y no
programadas programadas
Alto Alto

Operaciones cotidianas:
Operativo Decisiones programadas

Estratégico Téctico

Medio




COFIDE Caédigo GGHA - EJ21

FICHA DEL PERFIL DE PUESTO .
Numero de

EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU 1
puestos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto Gerencia Departamento

Ejecutivo de Infraestructura y Proyectos

. Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Tl
Especiales

J. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Administrar y controlar las licencias de software, arquitectura de hardware, redes y comunicaciones, asi como a la instalacion, configuracion e
implementacién de recursos informaticos.

Dirigir las actividades de provisién, mantenimiento preventivo y correctivo, de los equipos de computo de COFIDE y supervisar el control de las
garantias presentadas por los proveedores de equipos.

3 |Supervisar servicios externos para la Administracion de Redes y Comunicaciones, y Mesa de Ayuda.

4 |Asignar y supervisar los proyectos encomendados al personal interno y/o proveedores externos de Plataforma Tecnoldgica.

Velar por el cumplimiento e implementacion de los controles de seguridad de las politicas de seguridad de informacion establecidas por

5
COFIDE.

6 Supervisar que los requerimientos de las areas usuarias sean atendidas en su oportunidad y calidad establecidas en los niveles de servicio del
Catalogo de Servicios de Tl

7 Participar en el desarrollo del Plan de Mitigacion de Riesgos de Tecnologia de la Informacion a partir de las incidencias ocurridas y
proponiendo planes de accion para su mitigacion en caso de ser necesario y considerando las politicas y metodologias vigentes

8 Supervisar el control de la actualizacion de los equipos y sistemas operativos y de procesamiento automatico de datos, recomendando
modificaciones y ampliaciones de los mismos.

9 Investigar y evaluar nuevas tecnologias informéticas y de comunicaciones que permitan mantener la plataforma tecnoldgica actualizada como
estandar, asegurando el servicio rapido, moderno y seguro.

10 Participar en la elaboracién del Plan Estratégico de Tecnologia de Informacion (PETI) asi como el plan de Recuperacion de Servicios de

TI(PRESTI)

11 [Supervisar y participar en la elaboracion de los expediente técnicos y alcances de los procesos de contrataciones y Adquisiciones de TI.

12 |Las demas que asigne la Gerencia.

K. OTROS:




( :OFI DE Cédigo GGHA - AN22
FICHA DEL PERFIL DE PUESTO -
. Numero de
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU 2
puestos

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

A.

Nombre del puesto Gerencia Departamento
Analista de Gestion d c Infraestructura Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Tl
Tecnolbgica
Reporta a: Supervisa a: Categoria
Ejecutivo de Infraestructura y Proyectos Analista
Especiales

B. MISION DEL PUESTO

Administrar y asegurar la disponibilidad de la Infraestructura Tecnoldgica de los Data Center.

C. PROFESION / OCUPACION:

Profesién / Ocupacion Grado Académico
|ngenier|’a de Sistemas' |ngenier|’a |nf0rmética, |ngenier|’a Técnico | Bachiller ESpecia”ZaCién Titulo Maestria Doctorado

Electrénica, Ingenieria Industrial o afines.
(Para los cursos y/o especializaciones ver el literal e.)

D. EXPERIENCIA:

Laboral 4 afios minimo.

- | D D - -

Especifico 2 afios en puestos de asistentes 0 en puestos de similares caracteristicas y responsabilidades.

E. CONOCIMIENTOS:

Gestion de Proyectos, Analisis Sistematico, Gestion de Infraestructura, administracion

Deseable (D): de base de datos, data center y nuevas tendencias tecnolégicas asi como modelos de
Conocimientos técnicos negocio: SaaS, Paas, laaS.
principales requeridos para el
puesto

Indispensable (1):

Cursos, certificaciones y/o Deseable (D): Cursos en temas relacionados a ITIL FUNDATION, PMP o afines.

especializaciones requeridos y
sustentados con documentos.

Indispensable (1):

F. HERRAMIENTAS DIGITALES E IDIOMAS:

Ofimatica e idiomas Ms. Excel Ms. Power Point Ms. Word Inglés Otros

Nivel Intermedio Intermedio Intermedio Bésico No aplica

G. PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencias
Organizacionales
COFIDE

Nivel C

Cc

H. NIVEL DE RESPONSABILIDAD SOBRE LOS RECURSOS:
Documentacion
Informacion confidencial

Alto

Supervision / Personal a cargo Bienes y Valores

) . Econdémica/ financiera
Coordinacién

Medio Alto

I. NIVEL DE TOMA DE DECISIONES:
Planificacién global:
Decisiones no
programadas
Bajo

Decisiones
programadas y no
programadas

Bajo

Operaciones cotidianas:

Estratégico Téctico Operativo Decisiones programadas

Alto




m COFIDE Caédigo GGHA - AN22

FICHA DEL PERFIL DE PUESTO .
Numero de

EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU 2
puestos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto Gerencia Departamento

Analista de Gestion de Infraestructura

P Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Tl
Tecnolbgica

J. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Gestionar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de toda la infraestructura tecnolégica de los Data Center y, supervisar el
control de las garantias presentadas por los proveedores de equipos.

2 |Mantener actualizado el inventario de toda la infraestructura tecnoldgica de los Data Center.

3 |Administrar los sistemas de respaldo y asegurar la custodia de los medios magnéticos.

4 |Gestionar la garantia y contratos de mantenimiento y soporte de todos los equipos, software y/o componentes de los Data Center.

Participar en el desarrollo del Plan de Mitigacion de Riesgos de Tecnologia de la Informacion a partir de las incidencias ocurridas y
proponiendo planes de accién para su mitigacion en caso de ser necesario y considerando las politicas y metodologias vigentes

6 |Implementar los mecanismos que permitan la facil recuperacién de los datos en caso de ocurrir fallas en el sistema de base de datos.

Administrar y controlar las licencias de software, arquitectura de hardware, redes y comunicaciones, asi como a la instalacion, configuracién e
implementacion de recursos informaticos.

Control y seguimiento de que los requerimientos de las areas usuarias sean atendidas en su oportunidad y calidad establecidas en los niveles
de servicio del catalogo de servicios Tl

Velar por el cumplimiento e implementacién de los controles de seguridad de las politicas de seguridad de informacion establecidas por la
corporacion.

10 |Elaboracion de los expediente técnicos y alcances de los procesos de contrataciones y Adquisiciones de TI.

Hacer seguimiento a los servicios de Tl relacionados a la Administracion de Redes y Comunicaciones,. Bases de Datos y Servidores de

1 Aplicaciones.

12 |Las demas que asigne la Gerencia.

K. OTROS:




COFIDE Cédigo GGHA - AS23
FICHA DEL PERFIL DE PUESTO ;
. NUmero de 1
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU puestos
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto Gerencia Departamento
Asistente de Gestion de Infraestructura Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Tl

Tecnoldgica
Reporta a: Supervisa a: Categoria

Ejecutivo de Infraestructura y Proyectos
Especiales

- Asistente

B. MISION DEL PUESTO

Apoyar en la administracion y aseguramiento de la disponibilidad de la Infraestructura Tecnolégica de los Data Center.

C. PROFESION / OCUPACION:

Profesion / Ocupacion Grado Académico
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informatica, Ingenieria Técnico | Bachiller | Especializacién | Titulo | Maestria Doctorado
Electrénica, Ingenieria Industrial o afines.
(Para los cursos y/o especializaciones ver el literal e.) . | D D . B
D. EXPERIENCIA:
Laboral 2 afilos minimo
Especifico 1 afio minimo como practicante (excepto los que ingresen por cursos de veranos)
E. CONOCIMIENTOS:
Conocimientos técnicos Deseable (D): Gestion de Proyectos, Analisis Sistematico, Gestion de Infraestructura, administracion
principales requeridos para el ' de base de datos y data center, redes y comunicaciones y seguridad.
puesto
Indispensable (1): -

Cursos, certificaciones y/o Deseable (D): Cursos en temas relacionados a ITIL FUNDATION.
especializaciones requeridos y
sustentados con documentos. Indispensable (I): R
F. HERRAMIENTAS DIGITALES E IDIOMAS:
Ofimética e idiomas Ms. Excel Ms. Power Point Ms. Word Inglés Otros

Nivel Intermedio Intermedio Intermedio Bésico No aplica

G. PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencias
Organizacionales
COFIDE

Nivel C

C

H. NIVEL DE RESPONSABILIDAD SOBRE LOS RECURSOS:
Documentacién
Informacion confidencial

Bajo

Supervision / Personal a cargo Bienes y Valores

) . Econdémica/ financiera
Coordinacién

Bajo Bajo

I. NIVEL DE TOMA DE DECISIONES:
Planificacion global:
Decisiones no
programadas

Bajo

Decisiones
programadas y no
programadas

Bajo

Operaciones cotidianas:
Operativo Decisiones programadas

Estratégico Tactico

Alto




M COFIDE Cadigo GGHA - AS23

FICHA DEL PERFIL DE PUESTO p
Numero de

. 1
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU puestos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto Gerencia Departamento

Asistente de Gestion de Infraestructura

. Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Tl
Tecnoldgica

Reporta a: Supervisa a: Categoria

Ejecutivo de Infraestructura y Proyectos

. - Asistente
Especiales

J. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 [Apoyar en la gestion de las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de toda la infraestructura tecnoldgica de los Data Center.

2 |Apoyar en la actualizacién del inventario de toda la infraestructura tecnolodgica de la red de datos, seguridad informatica y cémputo personal.

3 |Apoyar en la gestion de los servicios y plataforma tecnoldgica de las redes de datos, seguridad informatica y computo personal.

Apoyar en la gestion de la garantia y contratos de mantenimiento y soporte de todos el software y/o componentes de computo personal y
plataforma bajo su ambito de responsabilidad.

5 |Administrar y gestionar los elementos de configuracion asi como los activos que son responsabilidad del Departamento de Tl

6 |Ejecutar los procedimientos o manuales de operacion relacionados con la administracion de la Plataforma Tecnoldgica.

7 |Aplicar y Cumplir los controles de seguridad de las politicas de seguridad de informacion establecidas por la Corporacion.

Participar en el desarrollo del Plan de Mitigacion de Riesgos de Tecnologia de la Informacion, reportar las incidencias ocurridas relacionadas a
dichos riesgos y proponer planes de accién para su mitigacion en caso de ser necesario.

Apoyar en la preparacion de los reportes e informes sustentatorios del monitoreo de servicios criticos, indicadores de gestion y de riesgos bajo
su dmbito de accion.

10 |Contribuir en la provision de recursos de computacion para facilitar la gestion de la seguridad de la informacién y de la continuidad del negocio.

11 |Elaboracion de los expediente técnicos y alcances de los procesos de contrataciones y Adquisiciones de TI.

12 |Las demas que asigne la Gerencia.

K. OTROS:




COFIDE Cédigo GGHA - SP24
FICHA DEL PERFIL DE PUESTO ;
. NUmero de
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU 1
puestos
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto Gerencia Departamento
Supervisor de Soluciones Tl Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Tl

Reporta a: Supervisa a: Categoria

Analista de Soluciones Tl y Asistente de

Soluciones TI 7 Supervisor

Subgerente de TI

B. MISION DEL PUESTO

Dirigir la implementacion de sistemas de informacién orientadas a contribuir el desenvolvimiento de las operaciones del area usuaria y alineadas con
el Plan Estratégico de la Corporacion.

C. PROFESION / OCUPACION:

Profesién / Ocupacion Grado Académico
L . . . L Técnico | Bachiller | Especializacién | Titulo | Maestria Doctorado
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informética, Ingenieria
Electrénica, Ingenieria Industrial o afines.
(Para los cursos y/o especializaciones ver el literal e.) ) | D b ) B

D. EXPERIENCIA:

Laboral 3 afios minimo.

2 afios en puestos de analista o asistente o en puestos de similares caracteristicas y
responsabilidades.

E. CONOCIMIENTOS:

Conocimientos técnicos Deseable (D): Analisis de Sistemas, Gestion de Servicios Tl 'y Gestion de Proyectos.
principales requeridos para el
puesto

Especifico

Indispensable (1):

Deseable (D): Especializacion en temas relacionados a ITIL FUNDATION, SAP o PMP.

Cursos, certificaciones y/o
especializaciones requeridos y
sustentados con documentos.

Indispensable (1):

F. HERRAMIENTAS DIGITALES E IDIOMAS:

Ofimética e idiomas Ms. Excel Ms. Power Point Ms. Word Inglés Otros

Nivel Intermedio Intermedio Intermedio Bésico No aplica

G. PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencias
Organizacionales
COFIDE

Nivel C

C

H. NIVEL DE RESPONSABILIDAD SOBRE LOS RECURSOS:
Documentacién
Informacion confidencial

Alto

Supervision / Personal a cargo Bienes y Valores

) . Econdémica/ financiera
Coordinacién

Alto Alto

I. NIVEL DE TOMA DE DECISIONES:
Planificacion global:
Decisiones no
programadas
Medio

Decisiones
programadas y no
programadas
Alto

Operaciones cotidianas:

Estratégico Tactico Operativo Decisiones programadas

Alto




m COFIDE Caédigo GGHA - SP24

FICHA DEL PERFIL DE PUESTO .
Numero de

EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU 1
puestos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto Gerencia Departamento

Supervisor de Soluciones Tl Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Tl

J. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Supervisar el correcto funcionamiento de las diferentes soluciones Core, No Core implementadas en COFIDE a través del seguimiento y
control de los servicios contratados para el mantenimiento de estas soluciones

Identificar y dirigir actividades de mejora continua en las soluciones implementadas, asi como propuestas de nuevas soluciones que permiten
estar alineadas con los tiempos de respuesta que requiere el negocio de la corporacion.

Investigar y evaluar nuevas tecnologias informaticas y de comunicaciones que permitan mantener la plataforma tecnolégica actualizada como
estandar, asegurando el servicio rapido, moderno y seguro.

4 |Conformar equipos de trabajo para la ejecucion de proyectos de tecnologia de informacion.

Proponer en coordinacion con las Gerencias las soluciones tecnologicas para la atencion de los requerimientos alineados a sus necesidades e

5 integradas a la plataforma Core de COFIDE.

6 Participar en la definicion de los sistemas informaticos que soportan los flujos de trabajo de los procesos del negocio de la Corporacion,
tomando en cuenta todas las necesidades de los usuarios involucrados.

7 Evaluar periddicamente la eficiencia de los aplicativos y/o sistemas de informacion para determinar la factibilidad de aplicacion de nuevas

tecnologias a fin de corregir deficiencias o implementar mejoras.

8 |Supervisar la actualizacion de la documentacion de los procesos relacionados con los Sistemas de Informacion.

9 |Analizar las atenciones de soporte a los incidentes reportados por las areas usuarias.

Coordinar con el personal a su cargo y/o consultores externos la implementacion de nuevas soluciones o correctivos en los sistemas de

10 |. -
informacion.

Coordinar y dirigir la capacitacion a los usuarios de las gerencias involucradas en el uso de los nuevos sistemas de Informacion y/o nuevos

11 . :
requerimientos implementados.

12 |Las demas que asigne la Gerencia.

K. OTROS:




Codigo GGHA - AN25

M COFIDE

FICHA DEL PERFIL DE PUESTO

" Numero de 5
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU puestos
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto Gerencia Departamento
Analista de Soluciones Tl Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Tl

Reporta a: Supervisa a: Categoria

Supervisor de Soluciones Tl - - Analista

B. MISION DEL PUESTO

Soporte, identificacion de mejoras y supervision del desarrollo de proyectos de solucién en sistemas de informacion.

C. PROFESION / OCUPACION:

Profesién / Ocupacion Grado Académico
. . L . . Técnico | Bachiller | Especializacion | Titulo | Maestria Doctorado
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informéatica, Ingenieria
Electrénica, Ingenieria Industrial o afines.
(Para los cursos y/o especializaciones ver el literal e.) ) | D b ) B

D. EXPERIENCIA:

Laboral 4 afios minimo.

3 afios en puestos de analista o0 en puestos de similares caracteristicas y
responsabilidades.

E. CONOCIMIENTOS:

Andlisis de Sistemas, Gestion de Servicios Tl, Gestion de Proyectos y Metodologias de
desarrollo de sistemas vigentes: Agil, SCRUM.

Especifico

Conocimientos técnicos Deseable (D):

principales requeridos para el
puesto

Indispensable (1):

. Especializacion en temas relacionados a ITIL FUNDATION, SAP o PMP, Analitica de
Deseable (D):

Cursos, certificaciones y/o Datos y UX.

especializaciones requeridos y

sustentados con documentos. Indispensable (1): R

F. HERRAMIENTAS DIGITALES E IDIOMAS:

Ofimética e idiomas Ms. Excel Ms. Power Point Ms. Word Inglés Otros
Nivel Intermedio Intermedio Intermedio Bésico No aplica

G. PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencias
Organizacionales
COFIDE

Nivel C

C

H. NIVEL DE RESPONSABILIDAD SOBRE LOS RECURSOS:

Documentacién
Informacion confidencial
Medio

Supervision / Personal a cargo Bienes y Valores

) . Econdémica/ financiera
Coordinacién

Medio Medio

I. NIVEL DE TOMA DE DECISIONES:
Planificacién global:
Decisiones no
programadas

Bajo

Decisiones
programadas y no
programadas

Bajo

Operaciones cotidianas:
Operativo Decisiones programadas

Estratégico Tactico

Alto




Codi GGHA - AN25
lm COFIDE FICHA DEL PERFIL DE PUESTO i

Numero de

. 5
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU puestos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto Gerencia Departamento

Analista de Soluciones Tl Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Tl

J. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Participar en la definicion de los sistemas informaticos que soportan los flujos de trabajo de los procesos del negocio de la COFIDE, tomando
en cuenta todas las necesidades de los usuarios involucrados.

2 |Coordinar con los usuarios clave la elaboracion de especificaciones de requerimientos de sistemas de informacion.

3 |Evaluar solicitudes de proyectos nuevos de sistemas del negocio, con el fin de determinar su rentabilidad mediante un estudio de factibilidad.

Efectuar estudios y cambios necesarios, considerando previamente la evaluacion, el mantenimiento y/o actualizacion del sistema, corrigiendo
deficiencias e implantando mejoras solicitadas.

Participar en la elaboracion de planes y proyectos de sistemas informaticos que soportan los flujos de trabajo de los procesos del negocio de
COFIDE.

6 |Evaluar el software proporcionado por los proveedores, con el fin de determinar su utilidad y aplicacion a las necesidades del sistema.

Ejecutar todas las pruebas necesarias al sistema de acuerdo a parametros de evaluacion preestablecida, con la finalidad de comprobar su

buen funcionamiento y el cumplimiento de los objetivos previstos para el sistema.

8 Implementar el sistema considerando la elaboracién y distribucién de la documentacion del sistema, asi como, las actividades de capacitacion
del personal involucrado para la puesta en marcha del mismo.

9 Mantener durante todo el desarrollo de proyectos la metodologia y los estandares aprobados para el andlisis, disefio, programacion e
implantacion de los sistemas de informacion.

10 Atender asuntos relacionados al desarrollo e implementacion de tecnologias de informacién propuestos por el personal del Departamento y por

las unidades orgéanicas.

11 |Participar en la Gestion del Cambio, durante el ciclo de vida de los proyectos de tecnologia.

12 |Las demas que asigne la Gerencia.

K. OTROS:




( :OFIDE Cédigo GGHA - AN26
FICHA DEL PERFIL DE PUESTO p
. Numero de
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU 1
puestos

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

A.

Nombre del puesto Gerencia Departamento
Analista de Infraestructura Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Servicios Generales
Reporta a: Supervisa a: Categoria

Ejecutivo de Servicios Generales Analista

B. MISION DEL PUESTO

Supervisar, administrar y gestionar los mantenimientos preventivos y correctivos de COFIDE y administrar eficientemente los recursos asignados
buscando eficiencias.

C. PROFESION / OCUPACION:

Profesion / Ocupacion Grado Académico
Técnico | Bachiller | Especializacion | Titulo | Maestria Doctorado
Administracion o Ingenieria.
(Para los cursos y/o especializaciones ver el literal e.) - | D D D -
D. EXPERIENCIA:

Laboral 5 aflos minimo.

3 afios en puestos de Analista 0 Administrador o Gestor o en puestos de similares caracteristicas y
responsabilidades.

E. CONOCIMIENTOS:

Gestién de infraestructura, administracion de contratos, sistemas de elevacion,

Especifico

Conocimientos técnicos Deseable (D): sistemas de contra incendio, mantenimiento de subestaciones electricas, de aire
principales requeridos para el acondicionado y contrataciones del estado.
puesto

Indispensable (1):

Deseable (D): Especializacion en temas relacionados a logistica u operaciones.

Cursos, certificaciones y/o
especializaciones requeridos y
sustentados con documentos.

Indispensable (1):

F. HERRAMIENTAS DIGITALES E IDIOMAS:

Ofimética e idiomas Ms. Excel Ms. Power Point Ms. Word Inglés Otros

Nivel Intermedio Intermedio Intermedio Bésico No aplica

G. PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencias
Organizacionales
COFIDE

Nivel C

C

H. NIVEL DE RESPONSABILIDAD SOBRE LOS RECURSOS:

Documentacién
Informacion confidencial
Medio

Supervision / Personal a cargo Bienes y Valores

) . Econdémica/ financiera
Coordinacién

Alto Alto

I. NIVEL DE TOMA DE DECISIONES:
Planificacion global:
Decisiones no
programadas
Medio

Decisiones
programadas y no
programadas
Medio

Operaciones cotidianas:
Operativo Decisiones programadas

Estratégico Tactico

Alto




M COFIDE Cadigo GGHA - AN26

FICHA DEL PERFIL DE PUESTO .
Numero de

EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU 1
puestos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto Gerencia Departamento

Analista de Infraestructura Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Servicios Generales

J. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 |Supervisar y administrar las actividades asignadas en concordancia con el Plan de mantenimiento de acuerdo a los lineamientos de COFIDE.

2 |Supervisar y controlar el mantenimiento correctivo de todos los sistemas de infraestructura de COFIDE (OPEX / CAPEX).

3 |Supervisar el cumplimiento de la documentacion de ingreso de los contratistas que realizan trabajos de mantenimiento en COFIDE.

4 |Supervisar y administrar los diferentes contratos relacionados a vigilancia, limpieza y arrendamiento de vehiculos.

5 |Administrar y controlar la salida de materiales del almacén de repuestos y definir el stock minimo para su reposicion.

6 |Elaboracion de expedientes técnicos y alcance de los procesos de adquisiciones y contrataciones de infraestructura.

7 |Preparar y presentar informes sobre las diversas actividades que ejecuta.

8 |Las demas que le asigne la Gerencia de Gestién Humana y Administracion.

K. OTROS:




Codigo GGHA - AS27

M COFIDE

EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU

FICHA DEL PERFIL DE PUESTO p
Numero de

puestos

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

A.

Nombre del puesto Gerencia Departamento
Asistente de Soluciones Tl Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Tl
Reporta a: Supervisa a: Categoria

Supervisor de Soluciones Tl Asistente

B. MISION DEL PUESTO

Apoyo en el soporte, identificacion de mejoras y seguimiento del desarrollo de proyectos de solucién en sistemas de informacion.

C. PROFESION / OCUPACION:

Profesién / Ocupacion Grado Académico
Técnico | Bachiller | Especializacién | Titulo | Maestria Doctorado

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informatica, Ingenieria
Electrénica o Ingenieria Industrial.

(Para los cursos y/o especializaciones ver el literal j).

*A excepcion de los que ingresen por el Programa
Talento COFIDE — Desarrollando Lideres o hayan - I* D D - -
realizado por lo menos 6 meses de practicas
profesionales en COFIDE se les

solicitara solamente la constancia de egresado.

1 afio minimo
Laboral (excepto los que ingresen por el Programa Talento COFIDE — Desarrollando Lideres o hayan realizado por lo
menos 6 meses de practicas profesionales en COFIDE)

06 meses en puestos de asistente 0 en puestos de similares caracteristicas y responsabilidades.
Especifico (excepto los que ingresen por el Programa Talento COFIDE — Desarrollando Lideres o hayan realizado por lo
menos 6 meses de practicas profesionales en COFIDE)

E. CONOCIMIENTOS:

Andlisis de Sistemas, Gestion de Servicios Tl, Gestion de Proyectos, SAP y
Metodologias de desarrollo de sistema vigentes: Agil, SCRUM.

Conocimientos técnicos Deseable (D):
principales requeridos para el
puesto

Indispensable (1):

Cursos en temas relacionados a ITIL FUNDATION o PMP o Analista de
Deseable (D):

Cursos, certificaciones y/o datos o0 UX

especializaciones requeridos y

sustentados con documentos. Indispensable (1): R

F. HERRAMIENTAS DIGITALES E IDIOMAS:

Ofimética e idiomas Ms. Excel Ms. Power Point Ms. Word Inglés Otros
Nivel Intermedio Intermedio Intermedio Bésico No aplica

G. PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencias
Organizacionales
COFIDE

Nivel C

C

H. NIVEL DE RESPONSABILIDAD SOBRE LOS RECURSOS:

Documentacién
Informacion confidencial
Medio

Bienes y Valores

Supervision / Personal a cargo

) . Econdémica/ financiera
Coordinacién

Bajo Medio

I. NIVEL DE TOMA DE DECISIONES:
Planificacion global:
Decisiones no
programadas

Bajo

Decisiones
programadas y no
programadas

Bajo

Operaciones cotidianas:

Estratégico Tactico Operativo Decisiones programadas

Alto




Caédigo GGHA - AS27
m COFIDE FICHA DEL PERFIL DE PUESTO

i Numero de 2
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU puestos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto Gerencia Departamento

Asistente de Soluciones Tl Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Tl

J. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 |Brindar soporte a la operacion de los diferentes sistemas informéaticos de los procesos de negocio de Cofide

Apoyar en el seguimiento de las solicitudes generadas al departamento Tl por las areas usuarias, desde su registro hasta su cierre y
conformidad del usuario.

Soporte en la generacion de informacion de anexos y reportes recurrentes para el cumplimiento de las requerimientos regulatorios de las areas
usuarias.

Apoyo en la documentacion de los incidentes reportados por las areas usuarias de los sistemas informaticos, para su derivacion al soporte
correspondiente.

5 |Apoyo en la validacién de los entregables generados por los servicios contratados para el soporte de los sistemas de informacion.

Participar en el flujo de gestion del cambio y nuevos requerimiento (analisis, disefio, construccion y pruebas) solicitadas por el area
usuaria.

7 |Apoyo en la generacion de especificacion de requerimientos de software considerando las necesidades de los usuarios clave

Apoyo en la generacion de documentacion de soporte a la operaciéon y manuales de usuarios resultado de la implementacién de nuevos
Sistemas de Informacion

Participar activamente en las reuniones relacionados al desarrollo e implementacién de tecnologias de informacion propuestos por el personal
del Departamento y por las unidades organicas.

10 |Las demés que asigne la Gerencia.

K. OTROS:




Codigo GGHA - AS28

M COFIDE

FICHA DEL PERFIL DE PUESTO p
Numero de

] 1
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU puestos
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto Gerencia Departamento
Asistente de Mantenimiento Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Servicios Generales

Reporta a: Supervisa a: Categoria

Analista de Infraestructura - - Asistente

B. MISION DEL PUESTO

Asignacion, coordinacion, control y ejecucién de labores de mantenimientos preventivos, correctivos en los sistemas eléctricos, sanitarios y
mecéanicos de COFIDE.

C. PROFESION / OCUPACION:

Profesion / Ocupacion Grado Académico
Electricista Industrial o Electrotecnia Industrial o Electrénico Técnico | Bachiller | Especializacion | Titulo | Maestria Doctorado
Industrial. | - - - - -
D. EXPERIENCIA:
Laboral 2 afilos minimo.
. 1 afio como auxiliar, tecnico, asistente o en puestos de similares caracteristicas y
Especifico

responsabilidades.

E. CONOCIMIENTOS:

Conocimientos técnicos Deseable (D): Gestion de infraestructura, sistemas de elevacion y sistemas de contra incendio.
principales requeridos para el
puesto

Indispensable (1):

Deseable (D):

Cursos, certificaciones y/o
especializaciones requeridos y
sustentados con documentos.

Indispensable (1):

F. HERRAMIENTAS DIGITALES E IDIOMAS:

Ofimética e idiomas Ms. Excel Ms. Power Point Ms. Word Inglés Otros

Nivel Bésico Bésico Bésico Bésico No aplica

G. PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencias
Organizacionales
COFIDE

Nivel C

C

H. NIVEL DE RESPONSABILIDAD SOBRE LOS RECURSOS:
Documentacién
Informacion confidencial

Bajo

Supervision / Personal a cargo Bienes y Valores

) . Econdémica/ financiera
Coordinacién

Bajo Bajo

I. NIVEL DE TOMA DE DECISIONES:

Planificacion global: Decisiones
Decisiones no programadas y no
programadas programadas

Bajo Bajo

Operaciones cotidianas:
Operativo Decisiones programadas

Estratégico Tactico

Alto




Caédigo GGHA - AS28
m COFIDE FICHA DEL PERFIL DE PUESTO

Numero de

. 1
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU puestos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto Gerencia Departamento

Asistente de Mantenimiento Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Servicios Generales

J. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 |Ejecutar las actividades asignadas en concordancia con el Plan de mantenimiento de acuerdo a los lineamientos de COFIDE.

2 |Participar en los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas eléctricos, sanitarios y mecénicos de COFIDE.

Velar por el buen funcionamiento y uso de las instalaciones que se utiliza en el desarrollo de las actividades que realiza COFIDE, reportando
3 |cualquier anomalia o dafio importante que se presente a su superior inmediato; asi como realizar aquellas reparaciones o ajustes menores que
sus conocimientos técnicos le permita ejecutar.

Supervisar los insumos y trabajos realizados por empresas terceras de mantenimiento y limpieza, para el adecuado cumplimiento de los
objetivos.

5 |Preparar y presentar informes sobre las diversas actividades que ejecuta.

6 |Las demaés que le asigne el Departamento de Servicios Generales.

K. OTROS:




COFIDE Cédigo GGHA - AS29
FICHA DEL PERFIL DE PUESTO ;
. NUmero de
EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU 1
puestos
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto Gerencia Departamento
Asistente de Gestion Humana Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Gestion Humana

Reporta a: Supervisa a: Categoria

Ejecutivo de Gestion Humana y Clima
Organizacional

B. MISION DEL PUESTO

Garantizar la gestion eficiente de los proceso operativos y normativos de Gestion Humana, mediante el cumplimiento de los 5 principios culturales
(agilizamos los cambios y acciones, capitalizamos el conocimiento, innovamos para diferenciarnos, colaboramos con generosidad y nos
responsabilizamos de nuestras acciones).

- - Asistente

C. PROFESION / OCUPACION:

Profesion / Ocupacion Grado Académico
Técnico | Bachiller | Especializacion | Titulo | Maestria Doctorado
Secretariado, administracion, computacion o afines. (Para
los cursos y/o especializaciones ver el literal e). | D - - - -
D. EXPERIENCIA:
Laboral 3 afios como minimo.
Especifico 2 afios como asistente administrativo o en puestos de similares caracteristicas.
E. CONOCIMIENTOS:
Conocimientos técnicos Deseable (D): Apoyo administrativo, gestion documental y principios de metodologias agiles.
principales requeridos para el
puesto
Indispensable (1): -

Cursos, certificaciones y/o Deseable (D): Cursos en temas relacionados a gestion humana o metodologias &giles.
especializaciones requeridos y
sustentados con documentos. Indispensable (1): R
F. HERRAMIENTAS DIGITALES E IDIOMAS:
Ofimética e idiomas Ms. Excel Ms. Power Point Ms. Word Inglés Otros

Nivel Bésico Bésico Bésico Bésico No aplica

G. PERFIL DE COMPETENCIAS:
Competencias
Organizacionales
COFIDE

Nivel C

C

H. NIVEL DE RESPONSABILIDAD SOBRE LOS RECURSOS:

Documentacién
Informacion confidencial
Alto

Supervision / Personal a cargo Bienes y Valores

) . Econdémica/ financiera
Coordinacién

Bajo Bajo

I. NIVEL DE TOMA DE DECISIONES:
Planificacion global:
Decisiones no
programadas

Bajo

Decisiones
programadas y no
programadas

Bajo

Operaciones cotidianas:

Estratégico Tactico Operativo Decisiones programadas

Alto




lm COFIDE Cadigo GGHA - AS29

FICHA DEL PERFIL DE PUESTO .
Numero de

EL BANCO DE DESARROLLO DEL PERU 1
puestos

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto Gerencia Departamento

Asistente de Gestion Humana Gerencia De Gestion Humana Y Administracion Departamento de Gestion Humana

J. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Participar activamente en la ejecucion del Plan de Gestion de Bienestar de los colaboradores, el cual considera programas y actividades
relacionadas a la mejora del clima y cultura organizacional

2 |Asegurar que el file del nuevo ingreso tenga todos los documentos mencionados dentro del checklist de ingreso

Asegurar el cumplimiento de la presentacion de la Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas (DJIBR) y la Declaracion
3 |Jurada de intereses de los sujetos obligados; ademas de ello realizar la presentacion anual de relacion de nombramientos y contratos de
obligados a presentacion de las DJIBR.

Realizar el seguimiento a las actividades ya determinadas en la matriz de gestién normativa (requerimientos normativos del departamento de
gestion humana solicitados por las gerencias de COFIDE o entidades regulatorias).

5 |Realizar el seguimiento a la matriz de ordenes de servicio y contratos que se encuentran a cargo del departamento de gestién humana.

6 |Mantener el control de documentos de su ambito de accién.

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

8 |Administrar la caja chica asignada a la Gerencia de Gestion Humana y Administracion

9 |Coordinar y enviar informacion especifica de la gestién al Analista de Datos e Innovacién de GH para su respectivo procesamiento.

10 |Brindar soporte en la transformacion cultural e innovacion de COFIDE y de Gestion Humana.

Proponer e implementar de manera periddica acciones de mejora en la gestion, debidamente validadas por la Subgerencia de Gestién

1 Humana.

12 |Las demas que le asigne la Subgerencia de Gestién Humana y/o la Gerencia de Gestion Humana y Administracion.

K. OTROS:




