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GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Cédigo Nombre del Puesto Categoria Total
GAJ-GEO1|Gerente de Asesoria Juridica Gerente 1
GAJ-AS02 |Asistente de la Gerencia de Asesoria Juridica y Secretaria del Directorio Asistente 1
GAJ-AUO3 |Auxiliar de Gerencia de Asesoria Juridica Auxiliar 1
GAJ-JE04 |Jefe del Departamento de Asesoria Juridica de Negocios Ejecutivo 1
GAJ-EJO5 |Ejecutivo de Asesoria Juridica de Negocios Ejecutivo 1
GAJ-JEOS |Jefe del Departamento de Asesoria Juridica Financiera y Regulacion Ejecutivo 1
GAJ-ANO7 |Analista de Asesoria Juridica Financiera y Regulacion Analista 2
GAJ-AN15 |Analista de Cumplimiento Normativo Analista 1
GAJ-JEO8 |Jefe del Departamento de Seguimiento y Recuperaciones Ejecutivo 1
GAJ-EJO9 |Ejecutivo de Seguimiento Ejecutivo 1
GAJ-AS10 |Asistente de Seguimiento y Bienes Adjudicados Asistente 1
GAJ-EJ11 |Ejecutivo de Normalizacion i Ejecutivo 2
GAJ-AN12 |Analista de Normalizacion Analista 1
GAJ-AN13|Analista de Procesal Analista 1
GAJ-AN14 |Analista de Procesal Analista 1

TOTAL DE PUESTOS

-
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA LLICLH  GAJ-GEO1
N° de puestos que cubre la ficha: 01
l.- Nombre del Puesto: Gerente de Asesoria Juridica Categoria: Gerente

Il.- Obijetivo / Propdsito del Brindar soporte legal especializado a los 6rganos de COFIDE en materia de normatividad del sistema
Puesto: financiero, contratos, administracién y gestion de la Institucién.

lll.- Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:

- Gerente General. - Asistente de Gerencia de Asesoria Juridica y Secretaria
del Directorio.

- Directorio - Auxiliar de Gerencia de Asesoria Juridica.

Todo el personal de:

- Departamento de Asesoria Juridica de Negocios.
- Departamento de Asesoria Juridica Financiera y
Regulacion.,

- Departamento de Seguimiento y Recuperaciones.

IV.- Funciones Generales del Puesto:
1. Brindar asesoramiento legal a los érganos de COFIDE en materia de normatividad del sistema financiero, contratos, administracion y
gestion de la Institucion, asi como, velar por el adecuado cumplimiento de la normativa aplicable a la Corporacion (funcién de
cumplimiento normativo).

2. Asumir el patrocinio de la Institucion ante todo tipo de instancias administrativas, arbitrales y otras de solucién de controversias.

3. Dirigir la gestion de seguimiento y recuperacion de las operaciones de crédito, acorde con las politicas establecidas.

V.- Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 |Elaborar y efectuar el seguimiento de las politicas de la Corporacion relacionadas con su ambito de accién.

Disefiar los lineamientos para la gestiéon de la Gerencia de Asesoria Juridica, asi como, para la funcién de cumplimiento normativo, de

forma que se obtenga seguridad razonable del cumplimiento de la normativa interna y externa aplicable a la Corporacion.

3 Dirigir, coordinar, supervisar y aprobar los contratos e informes de opinidn en los que intervenga COFIDE en aspectos juridicos
financieros y de regulacidn.

4 Dirigir, coordinar, supervisar y aprobar los contratos e informes de opinidn en aspectos relacionados con los negocios que intervenga

COFIDE.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades para la gestion del seguimiento y recuperacién de las operaciones de crédito de la
5 |Corporacion y de aquellas cuya originacion y estructuracién se haya realizado por la Corporacién con fondos encargados por terceros bajo
cualquier modalidad, acorde con las politicas establecidas.

Asesorar y absolver las consultas en materia legal relacionadas con las funciones de COFIDE, que le sean formuladas por el Directorio,
Gerencia General y las unidades orgénicas, asi como las gue sean formuladas por entidades y organismos publicos.

7 |Revisary visar las resoluciones y directivas en el ambito de su competencia.

Proveer, a quienes la soliciten, informacion de caracter publico de las unidades organicas, en cumplimiento de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y sus modificatorias.

g |Coordinar los asuntos juridicos con los asesores externos tanto a nivel nacional como internacional.

10 |Revisary visar y elevar a aprobacion los reglamentos de los diferentes comités de la Corporacién.

11 |Ejercer la secretaria del la Junta General de Accionistas, Directorio y Comités asignados.

12 Coordinar las sesiones y redactar las actas de la Junta General de Accionistas, Directorio y/o Comités de COFIDE, asi como la \

transcripcion de los acuerdos adoptados.

Administrar el archivo de secretaria que contiene los Libros de Actas de la Junta General de Accionistas, Directorio y los diferentes
Comités bajo su administracion. \

Vigilar el cumplimiento de la normativa interna y externa aplicable a la Corporacion, de tal forma que se obtenga seguridad razonable del_ >
14 |cumplimiento de la misma, asi como elaborar los procedimientos y controles que le permitan cumplir con}?/m?mplimiemo i,fg .
< =
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normativo que sea aplicable a la Corporacién y que tenga impacto en las operaciones. ’1‘;
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FUNCION ESPECIFICA

15 |Proponer capacitacién en materia de normatividad relevante, aplicable a la Corporacion y que tenga impacto en las operaciones.

Informar y asesorar a la Gerencia General, Comité de Riesgos y al Directorio respecto a las acciones para un buen cumplimiento
16 |normativo, brechas identificadas, propuesta de medidas correctivas, estado de situacion de los planes de accién para la adecuacion
normativa, asi como, sobre los principales cambios normativos que pueden afectar las operaciones de la Corporacion.

17 |Participar en la elaboracion del plan estratégico de COFIDE y en la definicién de indicadores de gestion,

18 |Formular el plan operativo y presupuesto relacionado con su gestion.

19 [Supervisar y reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su ambito de accion.

20 |Aprobar la documentacién de cada uno de los procesos relacionados con su ambito de accion.

21 |Supervisar el cumplimiento de los procedimientos de los procesos relacionados con su ambito de accién.

Liderar e incentivar al interior de su gerencia la conciencia de la necesidad de gestionar los riesgos operacionales en la Corporacién

“ desde el punto de vista de una gestion integral del riesgo.

Identificar, evaluar, mitigar, supervisar y reportar los riesgos operacionales e incidencias asociados a las actividades que se realizan en la

23 gerencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracion del riesgo operacional.

Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa el Departamento, asi
24 |como el estado de avance de los planes de accién para la optimizacién de los procesos, la mitigacion de los riesgos y mejora del sistema
de control interno.

Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por el 6rgano de control institucional, auditorias externas y entidades de

25 control y supervision externas.

26 Supervisar el cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su ambito de accion, asi como las prestaciones que efectien
los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio.

27 |Administrar y controlar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.

28 |Formalizar y actualizar la designacién del coordinador de Riesgo Operacional.

29 |Supervisar y evaluar al personal a su cargo, asi como velar por su permanente desarrollo y capacitacion.

30 Definir y comunicar a la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica, la programacion, modificacion y/o confirmacion del descanso
vacacional acordado con los trabajadores bajo su responsabilidad, cumpliendo los criterios definidos.

Cumplir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencion de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo

4 establecidos por la Corporacién, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accién.

32 |Asegurar la consistencia entre la operativa y los niveles de tolerancia al riesgo definidos aplicables a su ambito de accion.

33 |Asumir, ante el gerente general, los resultados de la gestion de riesgos correspondiente a su ambito de accidn.

34 |Cumplir con las responsabilidades definidas en los manuales de politicas de los diversos tipos de riesgos aprobadas por COFIDE.

35 |Supervisar y dirigir el establecimiento, mantenimiento, seguimiento y mejora permanente del sistema de control interno en la Corporacién

36 |Las demas que le asigne la Gerencia General.

VI.- Interaccion Interna: ~Todas las Gerencias y Bepartamenws de la Corporacion.
Interaccion Externa: - Auditores externos. - Contraloria General de la Republica.
- Consultores. - Gobiernos Regionales y Locales.
- Notarias. - Instituciones Financieras Intermediarias.
- Registros Publicos. - Organismos Publicos y Privadas.
- INDECOPI. - Ministerio Publico. ;
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Poder Judicial.

Clasificadores y Certificadores.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA [STT  GAJ-AS02
N° de puestos que cubre la ficha; 01
l.- Nombre del Puesto: Asistente de Gerencia de Asesoria Juridica y Categoria: Asistente

Secretaria del Directorio.

Objetivo / Propésito del Brindar el apoyo administrativo y secretarial requerido por el Gerente de Asesoria Juridica y el personal de la
Puesto: Gerencia para el cumplimiento de sus funciones.

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Asesoria Juridica. - Auxiliar de Gerencia de Asesoria Juridica.

Funciones Generales del Puesto:

1. Asistir y brindar apoyo administrativo al Gerente y personal de la Gerencia.

2. Apoyar en la organizacién y gestion de las sesiones de Junta General de Accionistas, Directorio y/o Comités de COFIDE.
3. Mantener organizado el archivo de documentos (fisico y digital).

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

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

2 |Redactar y tramitar las comunicaciones internas y externas de la Gerencia de Asesoria Juridica.

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

4 |Administrar y mantener actualizado el archivo de la documentacion clasificada, emitida y/o recibida en la Gerencia de Asesoria Juridica.

5 |Administrar y solicitar los Utiles de escritorio y materiales para uso de la Gerencia de Asesoria Juridica.

6 |Administrar la caja chica asignada a Gerencia de Asesoria Juridica.

7 |Recibir y efectuar llamadas telefénicas requeridas por el Gerente de Asesoria Juridica para el desarrollo de sus funciones.

8 |Controlar y supervisar las actividades del auxiliar de la Gerencia de Asesoria Juridica, asi como el uso de la sala de reuniones.

9 |Elaborar la agenda del Gerente de Asesoria Juridica y recibir a las visitas.

10 Mantener actualizado el directorio telefénico y ficha de datos de los funcionarios de entidades externas que interactian con la gerencia,
asi como el calendario de actividades y citas del Gerente de Asesoria Juridica.

11 |Coordinar las reuniones de trabajo con los funcionarios de las distintas Gerencias y Departamentos de la Corporacion.

12 |Digitalizar el archivo de todas las transcripciones de acuerdos Directorio y Comités que se generan en la Gerencia de Asesoria Juridica.

13 |Mantener actualizados los documentos I6gicos que remiten las Gerencias para ser presentados en el Directorio y/o Comité.

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

15 |Mantener el control de documentos de su ambito de accion.

16 |Gestionar y coordinar la transferencia de los documentos de afios anteriores al Archivo Central.

17 |Circular y gestionar la validacion del reporte de llamadas telefonicas de la Gerencia.

18 [Actualizar el archivo de contactos de la Gerencia de Asesoria Juridica en el ambiente de correo electrénico. G A ?‘5\

= AN

19 Convocar las sesiones de los comités y directorio, recibir y consolidar los puntos a tratar solicitados por las diferentes Gerencias y {{, O e D
coordinar la aprobacion de la agenda definitiva. s e

20 Disponer la distribucion de la informacion relacionada con las diferentes sesiones de Junta General de Accionistas, Directorio y/o Co s I
de COFIDE. LY

21 Apoyar en la coordinacién de las sesiones, redactar las actas de la Junta General de Accionistas, Directorio y/o Comités de COFIDE, y U i
realizar la transcripcién de los acuerdos adoptados.
Archivar la documentacion generada en Secretaria que contiene folders con documentos sustentatorios de cada Junta General de

22 |Accionistas, Directorios y los diversos Comités, correlativos de acuerdos de Directorio y Comités, y por temas, asi como los libros de
actas, bajo la administracion de Gerencia de Asesoria Juridica.
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FUNCION ESPECIFICA

Participar en la elaboracién, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su &mbito de accién.

24

Identificar, evaluar y reportar al coordinador de riesgo operacional, las incidencias y riesgos de operacion asociados a las actividades de la

Gerencia de Asesoria Juridica de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracion del riesgo operacional.

25

Identificar y reportar los cambios que se produzean en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa la Gerencia, asi como
el estado de avance de los planes de accion para la optimizacion de los procesos y la mitigacion de los riesgos y mejora del sistema de

control interno.

26

Implementar los planes de accién, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su ambito de accion.

27

Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su ambito de accién, asi como las prestaciones que

efectien los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio.

28

Identificar, controlar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.

29

Cumplir con la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accién.

30

Participar en la formulacién del presupuesto relacionado con su ambito de accion.

31 |Las demas que le asigne la Gerencia de Asesoria Juridica.
Vl.- Interaccién Interna: ~Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.,
Interaccion Externa: - Auditores externos. - Contraloria General de la Republica.
- Consultores. - Gobiernos Regionales y Locales.
- Notarias. - Instituciones Financieras Intermediarias.
- Registros Publicos. - Organismos Publicos y Privados.
- INDECOPI. - Ministerio Publico.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Poder Judicial.

Clasificadores y Certificadores.




i MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
i CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA TR GAJ-AUO3
N° de puestos que cubre la ficha: 01
l.- Nombre del Puesto: Auxiliar de Gerencia de Asesoria Juridica. Categoria: Auxiliar

Il.-  Obijetivo / Propdsito del Brindar el apoyo al Gerente y al personal de la Gerencia de Asesoria Juridica en asuntos administrativos.

Puesto:

Ill.- Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Asesoria Juridica. - No aplica.

- Asistente de Gerencia de Asesoria Juridica.

IV.- Funciones Generales del Puesto:
1. Realizar actividades de apoyo administrativo.
2. Distribuir correspondencia tanto interna como externa, de ser necesario.
3. Atender a los invitados de la Gerencia.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 |Ejecutar actividades de apoyo administrativo.

2 |Recibir y distribuir materiales de trabajo y la documentacion de la Gerencia de Asesorfa Juridica.

3 |Realizar tramites administrativos requeridos por la Gerencia de Asesoria Juridica.

4 |Fotocopiar toda la documentacién que se le asigne.

Efectuar atenciones a los invitados de la Gerencia de Asesoria Juridica y a las personas que asisten a las reuniones de los diversos
Comités.
Ejecutar actividades de seguridad y custodia de los activos fijos e instalaciones de la Corporacién en uso de la Gerencia de Asesoria
Juridica.

7 |Preparar los folders y colocar la documentacion que remiten las Gerencias para los diversos Comités y Directorio.

8 |Distribuir a cada Director los folders de Directorio y/o Comité en las oficinas correspondientes.

9 |Cumplir con la normativa interna y externa aplicable a su &mbito de accion.

10 |Las demas que le asigne la Gerencia de Asesoria Juridica.

VI.- Interaccién Interna: ~Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccién Externa: - Mesa de partes de otras instituciones.

- Oficina de los Directores.




P MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
- | CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA Codigo: [ITYNEY]
N° de puestos que cubre la ficha: 01
l.- Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Asesoria Juridica de Categoria: Ejecutivo
Negocios.

Obijetivo / Propésito del Brindar y /o supervisar el asesoramiento legal en temas corporativos, contractuales, de negociacion, asi como
Puesto: en la defensa y patrocinio legal ante instancias administrativas y judiciales.

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Asesoria Juridica - Ejecutivo de Asesoria Juridica de Negocios.

Funciones Generales del Puesto:

1.Brindar y/o supervisar el soporte especializado en los aspectos legales asociados a la intermediacion, negociacion, estructuracion de
negocios y recuperaciones.

2.Elaborar los contratos en los que intervenga COFIDE, en coordinacion con las unidades organicas involucradas.

3.Asumir el patrocinio de la Corporacién ante todo tipo de instancias administrativas, judiciales, arbitrales y otras de solucion de
controversias no vinculadas a la cobranza ni a encargo de terceros.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Elaborar y efectuar el seguimiento de las politicas de la Corporacion relacionadas con su ambito de accion.

2 |Ejecutar el seguimiento de los aspectos legales de las politicas de la Corporacion.

3 |Absolver consultas y proponer modificaciones sobre las politicas y otras normativas de la Corporacion.

4 |Revisary visar las exposiciones de motivos que se presenten en los Comités y Directorio.

5 |Difundir la normativa que se publique y sea de interés para la Corporacién, en los ambitos de gestion, operacion y de negocios.

6 |Absolver las consultas en materia legal relacionadas con las funciones de COFIDE.

7 |Elaborar informes juridicos y emitir opinion sobre el alcance de las normas legales relacionadas con la Corporacion.

8 |Prepara informes legales requeridos por la Alta Direccion.

9 |Formular Informes sobre las normas publicadas en el diario oficial El Peruano y de las normas de cardcter particular.

10 |Estudiar, preparar y realizar la defensa legal en los procesos judiciales.

11 |Representar a la Corporacion en los procesos judiciales.

12 |Evaluar necesidad de contratar Asesoria Legal Externa.

13 Coordinar con las diversas areas y unidades organicas involucradas en los proyectos de negocios, productos y servicios, la entrega de
toda informacién y documentacion correspondiente.

14 |Coordinar la entrega de procesos judiciales a los estudios externos.

15 |Participar en la Negociacion con las diversas areas de la Corporacion para estructurar negocios, productos o servicios.

16 |Participar en reuniones de trabajo para asesorar en las negociaciones con los clientes para estructurar negocios, productos o servicios.

17 Elaborar los textos de los Convenios y/o Contratos en los que intervenga la Corporacion, segun la estructuracion o propuesta aprobada
por las instancias respectivas de la Corporacién

18 |Participar en la elaboracién de los reglamentos de los diferentes comités de la Corporacion. \ Afvﬁ:

19 |Participar en las negociaciones y en los diferentes comités de la Corporacién. \ ku f

20 Asesorar y absolver las Consultas Legales sobre operaciones financieras, estructuracién de fideicomisos, refi nanciacion, reestr\l .
0 administracion de cartera cedida, captacién de recursos y otras segun sea el caso. \

21 Llevar el registro de poderes y firmas de los representantes y apoderados de COFIDE y efectuar el estudio de poderes de los cllentes de
COFIDE. !

22 |Ejecutar y supervisar los actos notariales y registrales que requiera la Corporacion.




23

FUNCION ESPECIFICA

Evaluar y emitir opinién, previa a la solicitud de los reconocimiento de las acreencias de COFIDE, sobre las propuestas de facilidades
crediticias o transacciones para la recuperacién de acreencias o el castigo de las mismas, asi como para la recuperacion que se ejecuten
por la via judicial o insolvencia, incluyendo la ejecucién de garantias y venta de bienes adjudicados.

24

Formular el plan operativo y presupuesto relacionado con su gestion.

25

Supervisar y reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su ambito de accion.

26

Participar en la elaboracion, revisar, aprobar y supervisar el cumplimiento de los procedimientos de los procesos relacionados con su
ambito de accion.

27

Identificar, evaluar, mitigar, supervisar y reportar los riesgos operacionales e incidencias asociados a las actividades que se realizan en el
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracion del riesgo operacional.

28

Cumplir con las funciones de coordinador de riesgo operacional, establecidas en el Manual para la Gestion de Riesgo Operacional.

29

Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa el Departamento, asi
como el estado de avance de los planes de accion para la optimizacion de los procesos, la mitigacion de los riesgos y mejora del sistema
de control interno.

30

Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por el organo de control institucional, auditorias externas y entidades de
control y supervision externas.

Supervisar el cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su ambito de accién, asi como las prestaciones que efectuen

2 los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio.
32 |Administrar y controlar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.
33 |Efectuar el seguimiento y actualizar la informacién relacionada con los riesgos legales que enfrenta la Corporacion.
34 Informar periédicamente a la Gerencia de Riesgos, sobre el estado de las contingencias legales, asi como de los costos y gastos
incurridos en los procesos judiciales.
Cumplir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencion de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo
35 : ; 5 S L : :
establecidos por la Corporacion, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accion.
36 |Supervisary evaluar al personal a su cargo, asi como velar por su permanente desarrollo y capacitacion.
37 Velar y verificar la correcta y oportuna publicacion y difusion de los documentos generados por su departamento a través de las
herramientas tecnolégicas disponibles (Web, Intranet, Unidades de Red, etc.).
38 |Supervisar y dirigir el establecimiento, mantenimiento, seguimiento y mejora permanente del sistema de control interno en la Corporacién
39 |Las demas que le asigne la Gerencia de Asesoria Juridica.
Vl.- Interaccién Interna: - Todas las GerenciasTE)epanamemos de la Corporacion.
Interaccién Externa: - Auditores externos. - Contraloria General de la Republica.
- Consultores. - Gobiernos Regionales y Locales.
- Notarias. - Instituciones Financieras Intermediarias.
- Registros Publicos. - Organismos Publicos y Privados.
- INDECOPI. - Ministerio Publico.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Poder Judicial.

Clasificadores y Certificadores.




ol MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO
S 2
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GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA Codigo:

N° de puestos que cubre la ficha:

l.- Nombre del Puesto: Ejecutivo de Asesoria Juridica de Negocios. Categoria: Ejecutivo

IL.-  Objetivo / Propésito del Apoyar en el asesoramiento legal en temas corporativos, contractuales, de negociacion, asi como en la defensa
Puesto: y patrocinio legal ante instancias administrativas y judiciales.

lll.- Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Asesoria Juridica. - No aplica.
- Jefe de Asesoria Juridica de Negocios.

IV.- Funciones Generales del Puesto:
1.Brindar soporte especializado en los aspectos legales asociados a la intermediacion, negociacion, estructuracion de negocios y
recuperaciones.
2.Elaborar los proyectos de contratos en los que intervenga COFIDE, en coordinacion con las unidades organicas involucradas.

3. Coadyuvar en el patrocinio de la Corporacion ante todo tipo de instancias administrativas, judiciales, arbitrales y otras de solucion de
controversias no vinculadas a la cobranza ni a encargo de terceros.

V.- |Funciones Especificas del Puesto:

1 |Coadyuvar en el seguimiento de los aspectos legales de las politicas de la Corporacion.

2 |Preparar propuestas para absolver consultas sobre las politicas y otras normativas de la Corporacién.

3 |Apoyar al Ejecutivo y /o al Gerente en la revision de propuestas de modificacion de politicas de la Corporacién.

4 |Absolver consultas y proponer modificaciones sobre las politicas y otras normativas de la Corporacion.

5 |Revisar las exposiciones de motivos que se presenten en los Comités y Directorio.

Revisar diariamente las normas que se publiquen y sean de interés para la Corporacion, en los ambitos de gestion, operacion y de
negocios.

7 |Elaborar los textos para absolver las consultas en materia legal relacionadas con las funciones de COFIDE.

8 |Elaborar los textos de los informes juridicos y de opinion sobre el alcance de las normas legales relacionadas con la Corporacion.

9 |Coadyuvar al Ejecutivo y/o al Gerente con el texto de informe legal requerido por la Alta Direccion.

10 |Formular Informes sobre las normas publicadas en el diario oficial El Peruano y de las normas de caracter particular.

11 |Participar en las negociaciones para estructurar negocios, productos o servicios.

Recabar de las areas y/o unidades organicas involucradas en los proyectos de negocios, productos y servicios, la entrega de toda

i informacion y documentacién correspondiente.

13 |Participar en reuniones de trabajo para asesorar en las negociaciones con los clientes para estructurar negocios, productos o servicios.

Elaborar los textos de los Convenios y/o Contratos en los que intervenga la Corporacion, segun la estructuracién o propuesta aprobada

s por las instancias respectivas de la Corporacion, para el visto bueno del Ejecutivo y/o del Gerente

15 |Brindar el servicio de asesoria juridica en todos los aspectos funcionales y regulatorios de la Corporacién.

16 Elaborar los textos necesarios para absolver las Consultas Legales sobre Operaciones Financieras, estructuraciones de fideicomisos,

refinanciacion, reestructuracion o Administracion de Cartera Cedida, Captacion de recursos y otras segun sea el caso. }5:—\ 18
f¢
%
17 Realizar el estudio de procesos judiciales y proponer posibles estrategias de defensa legal en los procesos judiciales, al Gerenti ;3\
Ejecutivo. FO

18 |Representar a la Corporacion en los procesos administrativos.

19 |Representar a la Corporacién en los procesos judiciales.

20 |Evaluar necesidad de contratar Asesoria Legal Externa.

21 |Coordinar la entrega de procesos judiciales a los estudios externos.




N°

22

FUNCION ESPECIFICA

Elaborar los textos de los Convenios y/o Contratos en los que intervenga la Corporacion, segun la propuesta o acuerdo aprobado por la
instancia correspondiente.

23

Participar como miembro de Comités Especiales, en la oportunidad que hayan sido designados por la Corporacion.

24

Participar en la formulacion del presupuesto relacionado con su departamento.

25

Reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su ambito de accion.

26

Remitir los contratos de la Corporacion a las Notarias Publicas para el tramite de Escritura Publica.

27

Solicitar la inscripcion de actos registrales ante los Registros Publicos

28

Realizar el seguimiento de los actos notariales y registrales, absolver las observaciones formuladas por el Registrador y solicitar de forma
preventiva el blogueo registral.

29

Participar en la elaboracion, revisar, aprobar y supervisar el cumplimiento de los procedimientos de los procesos relacionados con su
ambito de accion.

30

Identificar, evaluar, mitigar, supervisar y reportar los riesgos operacionales e incidencias asociados a las actividades que se realizan en el
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracién del riesgo operacional.

31

Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa el Departamento, asi
como el estado de avance de los planes de accion para la optimizacion de los procesos, la mitigacion de los riesgos y mejora del sistema
de control interno.

32

Implementar los planes de accion, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su &mbito de accion.

33

Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su &mbito de accion, asi como las prestaciones que
efectien los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de 4rea usuaria hasta la conformidad del servicio.

34

Efectuar el seguimiento y actualizar la informacion relacionada con los riesgos legales que enfrenta la Corporacion.

35

Informar periédicamente a la Gerencia de Riesgos, sobre el estado de las contingencias legales, asi como de los costos y gastos
incurridos en los procesos judiciales.

36

Efectuar el seguimiento y actualizar la informacién relacionada con el Control de Fideicomisos (Cuadro de Control de Fideicomisos), entre
otros.

37

Identificar, controlar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.

38

Cumplir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencion de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo
establecidos por la Corporacién, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accién.

39

Las demas que le asigne la Gerencia de Asesoria Juridica.

V.-

Interaccion Interna: - Todas las Gerencias )Tf)epartamentos de la Corporacion.

Interaccion Externa: - Auditores externos. - Contraloria General de la Republica.
- Consultores. - Gobiernos Regionales y Locales.
- Notarias. - Instituciones Financieras Intermediarias.
- Registros Publicos. - Organismos Publicos y Privados.
- INDECOPI. - Ministerio Publico.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Poder Judicial.
Clasificadores y Certificadores. \
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GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA LU GAJ-JEO6
N° de puestos que cubre la ficha: 01
l.- Nombre del Puesto: Jefe deTf)epartamento de Asesoria Juridica Categoria: Ejecutivo

Financiera y Regulacidn.

Obijetivo / Propésito del Brindar y/o supervisar el asesoramiento legal en temas financieros, regulatorios y de contrataciones del Estado.
Puesto:

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Asesoria Juridica. - Analistas de Asesoria Juridica Financieray Regulacion
- Analista de Cumplimiento Normativo.

Funciones Generales del Puesto:

1.Brindar y/o supervisar el asesoramiento legal en los temas financieros y regulatorios.
2.Elaborar convenios y/o contratos en los que intervenga COFIDE en coordinacién con las unidades organicas involucradas, una vez
3.Brindar el asesoramiento legal en los aspectos relacionados a las contrataciones del Estado.

Funciones Esgciﬁcas del Puesto:
FUNCION ESPECIFICA

1 |Elaborar y efectuar el seguimiento de las politicas de la Corporacién relacionadas con su ambito de accion.

2 |Absolver consultas y proponer modificaciones sobre las politicas y otras normativas de la Corporacién.

3 |Revisar y visar las exposiciones de motivos que se presenten a los Comités y Directorio.

4 Difundir la normatividad que se publique y sea de interés para la Corporacion, en los ambitos de legislacion financiera, de regulacién de
gestion y contrataciones del Estado.

5 |Absolver las consultas en materia legal relacionadas con las funciones de COFIDE.

6 |Evaluar la necesidad de contratar asesoria legal externa.

7 |Elaborar informes juridicos y de opinion sobre el alcance de las normas legales relacionadas con la Corporacion.

8 |Elaborar informes legales sobre el alcance de las normas de contrataciones del Estado relacionadas con la Corporacion.

9 |Formular Informes sobre las normas publicadas en el diario oficial El Peruano y de las normas de carécter particular.

10 |Participar en la negociacion con las diversas dreas y unidades organicas para la estructuracién de negocios, productos o servicios.

11 Coordinar con las diversas areas y unidades organicas involucradas en los proyectos de negocios, productos y servicios, la entrega de
toda informacion y documentacion correspondientes para el desarrollo de su funcién.

12 |Participar en reuniones de trabajo para asesorar en las negociaciones con los clientes para estructurar negocios, productos o servicios.

13 Elaborar los textos de los contratos en los que intervenga COFIDE, una vez aprobados los términos y condiciones de las operaciones por
las instancias corporativas correspondientes.

14 Elaborar los textos de los contratos bajo el marco de la Ley de Contrataciones del Estado, en los que intervenga COFIDE conjuntamente
ylo en coordinacion con las unidades orgénicas involucradas.

15 |Participar en la elaboracion de los reglamentos de diferentes los Comités Corporativos.

16 |Brindar el servicio de asesoria juridica en todos los aspectos funcionales y regulatorios de la Corporacion.

17 Asesorar y absolver las consultas legales sobre gestion de la Corporacion, operaciones financieras de captacion de recursos,
intermediacion, estructuraciones financieras, mercado de valores, colocaciones, derivados entre ofras.

18 Absolver consultas en temas relacionados con la adquisicién de bienes y contratacion de servicios y consultorias bajo el sistema regulado
en la Ley de Contrataciones del Estado. \

19 Asesorar a los Comités Especiales en temas relacionados con la adquisicién de bienes y contratacién de servicios y consultorias bajo €l
sistema regulado en la Ley de Contrataciones del Estado.

20 Apoyar en la supervision del adecuado cumplimiento de la normativa interna y externa aplicable a la Corporacién de forma que se obtenga
seguridad razonable del cumplimiento de la misma, asi como apoyar en la supervision de los procedimientos y controles.




FUNCION ESPECIFICA

Supervisar la elaboracion de los informes a ser elevados por el Gerente de GAJ a la Gerencia General, al Comité de Riesgos y al
Directorio respecto a las acciones para un buen cumplimiento normativo, brechas identificadas, propuesta de medidas correctivas, estado

21 de situacién de los planes de accién para la adecuacion normativa; asi como, sobre los principales cambios normativos que pueden
afectar las operaciones de la Corporacion.

22 |Formular el plan operativo y presupuesto relacionado con su gestion.

23 |Supervisar y reportar el cumplimiento de indicadores de gestién y de riesgos bajo su ambito de accién.
Participar en la elaboracién, revisar, aprobar y supervisar el cumplimiento de los procedimientos de los procesos relacionados con su =

28 | Fr B =
ambito de accion. .

25 Identificar, evaluar, mitigar, supervisar y reportar los riesgos operacionales e incidencias asociados a las actividades que se realizan en el |
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracién del riesgo operacional.

26 |Cumplir con las funciones de coordinador de riesgo operacional, establecidas en el Manual para la Gestién de Riesgo Operacional.
Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa el Departamento, asi

27 |como el estade de avance de los planes de accién para la optimizacion de los procesos, la mitigacién de los riesgos y mejora del sistema
de control interno.

28 Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por el drgano de control institucional, auditorias externas y entidades de
control y supervision externas.

29 Supervisar el cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su ambito de accion, asi como las prestaciones que efectien
los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio.

30 |Administrar y controlar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.

31 Cumplir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencion de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo
establecidos por la Corporacion, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su &mbito de accion.

32 |[Supervisar y evaluar al personal a su cargo, asi como velar por su permanente desarrollo y capacitacion.

33 Velar y verificar la correcta y oportuna publicacién y difusién de los documentos generados por su departamento a través de las
herramientas tecnoldgicas disponibles (Web, Intranet, Unidades de Red, etc.).

34 |[Supervisar y dirigir el establecimiento, mantenimiento, seguimiento y mejora permanente del sistema de control interno en la Corporacion

35 |Las demas que le asigne la Gerencia de Asesoria Juridica.

— ‘-
Vl.- Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccién Externa: - Auditores externos. - Instituciones Financieras Intermediarias.
- Consultores. - Otras instituciones y entidades.

- Organismos Reguladores, Supervisores,
Clasificadores y Certificadores.
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GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA Codigo: T NIV g
N° de puestos que cubre la ficha: 02
l.- Nombre del Puesto: Analista de Asesoria Juridica Financiera y Categoria: Analista
Regulacion.

Obijetivo / Propésito del Brindar el asesoramiento legal en temas financieros, regulatorios y contrataciones del Estado.
Puesto:

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Asesoria Juridica. - No aplica.

- Jefe de Asesoria Juridica Financiera y Regulacion.

Funciones Generales del Puesto:

1.Brindar asesoramiento y soporte legal especializado en los temas financieros y regulatorios.

2 Elaborar los textos de los contratos en los que intervenga COFIDE en coordinacion con las unidades organicas especializadas.
3.Brindar asesoramiento y soporte legal especializado en los aspectos legales relacionados a las contrataciones del Estado.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 |Coadyuvar en la ejecucion del seguimiento de los aspectos legales de las politicas de la Corporacion.

2 |Elaborar respuestas para absolver consultas sobre las politicas de la Corporacitn.

3 |Apoyar al Ejecutivo y /o al Gerente en la revision de propuestas de modificacion de politicas de la Corporacion.

4 |Apoyar al Ejecutivo y /o al Gerente en la revision de propuestas de modificacion de Directivas de la Corporacion.

5 [Revisary visar las exposiciones de motivos que se presenten a los comités y Directorio, para el visto bueno del Ejecutivo y /o Gerente.

6 Revisar diariamente las normas que se publiquen de interés para la Corporacién en los ambitos de legislacion financiera, de regulacion
de gestion y contrataciones del Estado e informar al Ejecutivo y formular el informe para su difusion.

7 |Elaborar los textos para absolver las consultas legales relacionadas con las funciones de COFIDE.

& |Elaborar los textos de los informes juridicos y de opinion sobre el alcance de las normas relacionadas con la Corporacién.

9 Elaborar los textos de los informes juridicos y de opinién sobre el alcance de las normas de contrataciones del Estado relacionadas con
la Corporacion.

10 [Formular Informes sobre las normas publicadas en el diario oficial El Peruano y de las normas de caracter particular

11 |Participar con las diversas areas y unidades organicas para estructurar negocios, productos o servicios.

12 Recabar de las areas y/o unidades organicas involucradas en los proyectos de negocios, productos y servicios, la entrega de toda
informacion y documentacion correspondiente, para el cumplimiento de su funcién.

13 Participar en reuniones de trabajo para apoyar a las dreas y unidades organicas involucradas en la estructuracion de negocios, productos
0 servicios.

14 Elaborar los textos de los contratos en los que intervenga COFIDE, en coordinacién con las unidades organicas involucradas, una vez
aprobados los términos y condiciones de las operaciones por las instancias corporativas correspondientes.

15 Elaborar los textos de los contratos y documentos legales bajo el marco de la Ley de Contrataciones del Estado, en los que intervenga
COFIDE conjuntamente y/o en coordinacién con las unidades orgénicas involucradas.

16 |Brindar el servicio de asesoria juridica en todos los aspectos funcionales y regulatorios de la Corporacién.

17 Elaborar los textos necesarios para absolver las consultas legales sobre gestion de la Corporacién, operaciones financieras de captacion
de recursos, intermediacion, estructuraciones financieras, colocaciones, valores, derivados entre otras.

18 Elaborar los textos necesarios para absolver consultas en temas relacionados con la adquisicion de bienes y contratacién de servicio
consultorias bajo el sistema regulado en la Ley de Contrataciones del Estado.

19 Apoyar y asesorar a los Comités Especiales en temas relacionados con la adquisicion de bienes y contratacion de servicios y \
consultorias bajo el sistema regulado en la Ley de Contrataciones del Estado. o L%

20 Participar como miembro de Comités Especiales en procesos relacionados con la adquisicion de bienes y contratacion de servicios y
consultorias de la Gerencia de Asesoria Juridica y en los que solicite el Departamento de Logistica. .

21 |Participar en la formulacion del presupuesto relacionado con su departamento.

22 |Reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su ambito de accion.




N°

23

FUNCION ESPECIFICA

Participar en la elaboracion, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su ambito de accion.

24

Identificar, evaluar y reportar al coordinador de riesgo operacional, las incidencias y riesgos de operacién asociados a las actividades del
departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracion del riesgo operacional,

25

Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa el Departamento, asi
como el estado de avance de los planes de accién para la optimizacion de los procesos, la mitigacion de los riesgos y mejora del sistema
de control interno.

26

Implementar los planes de accion, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su &mbito de accion.

27

Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su dmbito de accion, asi como las prestaciones que
efectuen los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio.

28

Identificar, controlar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.

29

Cumplir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencién de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo
establecidos por la Corporacion, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accion.

30

Las demas que le asigne la Gerencia de Asesoria Juridica.

Vl.-

Interaccién Interna: ~Todas las Gerencias y ﬁepartamentos de la Corporacion.

Interaccion Externa: - Auditores externos. - Instituciones Financieras Intermediarias.

- Consultores. - Otras instituciones y entidades.
- Organismos Reguladores, Supervisores,
Clasificadores y Certificadores.
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N° de puestos que cubre la ficha:

l.- Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Seguimiento y Categoria: Ejecutivo
Recuperaciones.

Il.-  Obietivo / Propésito del Dirigir y supervisar la gestion de recuperacién de la cartera cedida y la cartera en situacion de deterioro, asi]
Puesto: como, dirigir y ejecutar actividades orientadas al seguimiento de la adecuada implementacién de las
operaciones de crédito de la Corporacion.

Ill.- Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
-Gerente de Asesoria Juridica - Todo el personal del Departamento de Seguimiento y
Recuperaciones

IV.- Funciones Generales del Puesto:

1. Gestionar la recuperacion por la via judicial o extra judicial de las acreencias, asi como proponer ante las instancias correspondientes la
venta de los bienes adjudicados y/o recuperados.

2. Gestionar el seguimiento de la adecuada implementacion de las operaciones de crédito, acorde con las politicas establecidas.

3. Representar a COFIDE ante todo tipo de instancias vinculadas a la defensa de derechos, acreencias y/o activos derivados de la cartera
cuya recuperacion esté a su cargo.

V.- Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Elaborar y efectuar el seguimiento de las politicas de la Corporacion relacionadas con su ambito de accion.

2 |Participar en la elaboracion de las politicas relacionadas con las recuperaciones, en coordinacién con la Gerencia de Riesgos.

Dirigir, coordinar y ejecutar todas las actividades orientadas a administrar la cartera cedida, cartera de deudores de bienes adjudicados y
ex - trabajadores sea cual fuere su estado de situacion a efectos de lograr su recuperacion.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la gestion de recuperacion de la cartera deteriorada transferida por el area de negocios, asi como|
de la cartera vencida proveniente de operaciones de crédito canalizadas con fondos de terceros acorde con los contratos suscritos con1
dichos terceros, con excepcién de aquellas operaciones con fondos de terceros que hayan sido estructuradas por la Corporacion y que se
encuentren a cargo del area de negocios hasta en tanto no alcancen la situacién de deterioro y les sean igualmente transferidas.

Evaluar, supervisar la elaboracion, proponer y sustentar las propuestas de facilidades crediticias o transacciones para la recuperacion de
las acreencias (derivadas de cartera cedida, productos financiercs estructurados - PFE de COFIDE, ex trabajadores, deudores por bienes
adjudicados, y fideicomisos asociados a estructuraciones financieras originadas por COFIDE) en situacion de deterioro ante!
incumplimiento de pago.

Revisar y autorizar los contratos de reprogramacién de obligaciones, constitucion de garantias, de pago con subrogacion, cesion de
6 [derechos, cesion de posicién contractual, cancelacion de garantias y otros relacionados con la gestion de recuperacion, previal
conformidad de la Gerencia de Asesoria Juridica.

7 |Supervisar el traslado de las operaciones normalizadas a la Gerencia de Medios.

8 |Revisary autorizar el informe de cierre de operaciones de la cartera y levantamiento de gravamenes.

Supervisar la elaboracion y proponer a las instancias de decision que correspondan la propuesta de castigo de las acreencias, previo visto
bueno de la Gerencia de Riesgos y opinion de la Gerencia de Asesoria Juridica.

10 |Solicitar al INDECOPI el reconocimiento de las acreencias de COFIDE, y participar en la Junta de Acreedores.

P #A))
i
11 |Disefiar la estrategia de la recuperacion via cobranza extrajudicial, judicial y concursal. o
12 |Supervisar los procesos de cobranza judicial de la cartera deteriorada. _' k -’f
= > - e SR
13 Representar a COFIDE en las Juntas de Acreedores de los procedimientos concursales, asi como en las actuaciones ]ud{Clw _y
extrajudiciales. \

14 |Supervisar la implementacion de los acuerdos aprobados para la recuperacion de las acreencias. 3

15 [Autorizar los gastos judiciales y el sustento respectivo de la cartera en recuperacion propio de terceros.




N°

FUNCION ESPECIFICA

Supervisar la elaboracién de fichas de seguimiento de los deudores de la cartera directa que tengan bajo su administracion sea cual fuere

16 [su estado de situacion (con excepcidn de los deudores por operaciones en cuentas de orden o castigadas) a efectos que sean remitidas a
la Gerencia de Riesgos para la clasificacion de riesgos respectiva, segun corresponda.

17 Supervisar y autorizar el reporte de la recuperacion y recepcion de los bienes producto de los procesos judiciales, dacién en pago o
arreglos extrajudiciales a la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica, y Gerencia de Medios.

18 Supervisar la elaboracion de propuestas de venta de bienes adjudicados y disposicién de bienes recuperados, asi como, presentarlas para|
su aprobacion a las instancias de decisién que correspondan
Dirigir, coordinar y ejecutar las actividades orientadas al seguimiento de la adecuada implementacion de las operaciones de crédito de Iz

19 Corporacion y de aquellas cuya originacion y estructuracion se haya realizado por la Corporacién con fondos encargados por terceros bajo
cualquier modalidad; incluyendo entre otros aspectos el control de todas las garantias, el seguimiento y el control del cumplimiento def
acuerdos u ofras obligaciones contractuales.

20 |Dar conformidad a los desembolsos de operaciones de crédito, cuando corresponda, previa coordinacion con las dreas competentes.
Reportar a los niveles de decisién de COFIDE sobre la situacion de la cartera deteriorada Yy en cobranza judicial, asi como, emitir reportes

21 |mensuales de recuperacion y saldos de exposicion de las acreencias en recuperacion y remitir a la Gerencia de Riesgos y Gerencia def
Administracion de Fideicomisos, cuando corresponda.

2 Informar a las instancias de decision correspondientes el resultado del seguimiento de las operaciones de crédito y de las acreencias en
recuperacion de la Corporacion, lo que incluye un informe semestral al Comité de Riesgos sobre el avance de los juicios.

23 Evaluar y emitir opinién referente a la recuperacién de las acreencias derivadas de los fideicomisos no originados por COFIDE vy
comisiones de confianza, en situacion de incumplimiento de pago.

24 Supervisar y revisar la elaboracion de reportes de revisién semestral de las exposiciones de los clientes de elevado riesgo de crédito, que
incluya la situacion de las garantias, documentacion legal y estrategias de disminucién de riesgo y recuperacion.

25 Supervisar la elaboracion de los informes de respuesta a las observaciones que sobre la gestion de recuperaciones emitan la supervision|
bancaria, los auditores externos e intemos o cualquier otra entidad.

26 Disefiar el sistema de informacion para el seguimiento del proceso de cobranza de la cartera en recuperacion, que incorpore las bases de
datos.

27 |Formular el plan operativo y presupuesto relacionado con su gestion,

28 |Supervisar y reportar el cumplimiento de indicadores de gestién y de riesgos bajo su dmbito de accién.

29 Participar en la elaboracion, revisar, aprobar y supervisar el cumplimiento de los procedimientos de los procesos relacionados con su
ambito de accioén.

20 Identificar, evaluar, mitigar, supervisar y reportar los riesgos operacionales e incidencias asociados a las actividades que se realizan en ell
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracion del riesgo operacional.

31 |Cumplir con las funciones de coordinador de riesgo operacional, establecidas en el Manual para la Gestion de Riesgo Operacional.
Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades Y procesos en los que participa el Departamento, asi

32 [como el estado de avance de los planes de accion para la optimizacion de los procesos, la mitigacién de los riesgos y mejora del sistema
de control interno.

33 Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por el érgano de control institucional, auditorias externas y entidades def
control y supervision externas.

34 Supervisar el cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su ambito de accion, asi como las prestaciones que efectten los
proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio.

35 |Administrar y controlar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.

36 |[Supervisar y evaluar al personal a su cargo, asi como velar por su permanente desarrollo y capacitacion.

37 Cumplir con las normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencién de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo|
establecidos por la Corporacién, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accion.

38 Velar y verificar la correcta y oportuna publicacion y difusién de los documentos generados por su departamento a fravés de las
herramientas tecnolégicas disponibles (Web, Intranet, Unidades de Red, etc.).

39 |[Supervisar y dirigir el establecimiento, mantenimiento, seguimiento y mejora permanente del sistema de control interno en la Corporacion

40 |Las demas que le asigne la Gerencia de Asesoria Juridica.

Vl.- Interaccién Interna: - Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.

- Gerencia de Medios.
- Gerencia de Riesgos.

Interaccién Externa: - Poder Judicial.
- Notarias Publicas y Estudios de Abogados.
- Deudores, personas naturales y juridicas.
- INDECOPI, FONAFE e IFls.




i gl MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
11 C O F ID CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO
SR st i s S S e 2 e

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA (Xl  GAJ-EJO9

N° de puestos que cubre la ficha:

l.- Nombre del Puesto: Ejecutivo de Seguimiento Categoria: Ejecutivo

Il.-  Objetivo / Propésito del Realizar el seguimiento de la cartera directa, de las operaciones de crédito y de las acreencias en recuperacion|
Puesto: de la Corporacion.

lll.- Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Asesoria Juridica. - No aplica.
- Jefe de Seguimiento y Recuperaciones.

FV.- Funciones Generales del Puesto:

1. Realizar el seguimiento de la cartera en garantia y de la adecuada cobertura de las operaciones de Intermediacién Financiera a las IFls.
2. Realizar el seguimiento de la cartera cedida, cartera de ex trabajadores y otras operaciones deterioradas pertenecientes a fondos
administrados por COFIDE.

3. Evaluar facilidades crediticias a otorgarse a los prestatarios de la cartera deteriorada, asi como, apoyar en la implementacion de los
acuerdos aprobados para la recuperacién de las acreencias. I

V.- Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Evaluar las solicitudes y elaborar las propuestas de refinanciacion, transacciones, facilidades crediticias, reestructuraciones u otros cambios
1 |para la recuperacion de las acreencias que integran la cartera cedida vigente, ex trabajadores, y otras operaciones provenientes de fondos
administrados por COFIDE a fin de que sean presentadas para su aprobacion a las instancias de decisién correspondientes.

Formalizar las propuestas de refinanciacion, transacciones, facilidades crediticias, reestructuraciones u otros cambios para la recuperacion
2 |de las acreencias que sean aprobadas por las instancias de decisién correspondientes y remitirlas a la Gerencia de Medios para la
cobranza respectiva e informar a la Gerencia de Administracion de Fideicomiso, cuando corresponda.

Elaborar las fichas de seguimiento de los deudores de la cartera directa que tengan bajo su administracion sea cual fuere su estado de
3 |situacion (con excepcion de los deudores por operaciones en cuentas de orden o castigadas) a efectos que sean remitidas a la Gerencia de
Riesgos para la clasificacién de riesgos respectiva, segin corresponda.

Ejecutar las actividades orientadas al seguimiento de la adecuada implementacion de las operaciones de crédito de la Corporacion y con
4 |fondos encargados por terceros bajo cualquier modalidad; incluyendo el seguimiento y el control del cumplimiento de acuerdos u otras
obligaciones contractuales.

Realizar visitas a las IFls con las que se haya intermediado las operaciones estructuradas con el fin de recabar la informacién
5 |correspondiente a la evolucion de la operacién y/o cumplimiento de los covenants, asi como elaborar los Informes correspondiente para su
posterior envio las Gerencias de Riesgos y Negocios.

Realizar el seguimiento de la cartera en garantia u ofras garantias que respaldan los financiamientos otorgados a los intermediarios|

financieros.

2 Realizar visitas periédicas de seguimiento a las IFls para la revision de los expedientes que conforman la cartera en garantia, asi como
elaborar los informes correspondientes para su posterior envio a las Gerencias de Riesgos y Negocios.

8 Informar a las instancias de decision correspondientes el resultado del seguimiento de las operaciones de crédito y de las acreencias en
recuperacion de la Corporacion.

9 Asignar grados de vigilancia a las operaciones que se hallan en proceso de implementacion, segun la evolucion de su riesgo y la situacion
de sus garantias y, de ser el caso, proponer cambios en su clasificacién regulatoria.

10 Supervisar la elaboracion de informe de cierre de operaciones de la cartera deteriorada y levantamiento de gravamenes, cuan
corresponda. &

11 Elaborar propuestas de clasificacion de los deudores de la cartera deteriorada y en cobranza judicial que requieran de calificacion a‘efe

de que sean validados por el Departamento de Control Global de Riesgos de la Gerencia de Riesgos.

R

T
12 |Elaborar los reportes mensuales de cobranza, saldo de exposicién y operaciones canceladas en coordinacién con la Gerencia de Medios,

Implementar y mantener actualizado el sistema de informacién para el seguimiento del proceso de cobranza de la cartera en recupera

3 en lo concerniente a los montos recuperados, saldos de exposicion, situacion de garantias y seguros, y operaciones canceladas.




14

FUNCION ESPECIFICA

Participar en la formulacion del presupuesto relacionado con su departamento.

15

Reportar el cumplimiento de indicadores de gestién y de riesgos bajo su ambito de accién.

16

Participar en la elaboracién, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su ambito de accion.

17

Identificar, evaluar y reportar al coordinador de riesgo operacional, las incidencias y riesgos de operacién asociados a las actividades del
departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracion del riesgo operacional.

18

Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa el Departamento, asi
como el estado de avance de los planes de accion para la optimizacion de los procesos, la mitigacion de los riesgos y mejora del sistema
de control interno.

19

Implementar los planes de accién, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su &mbito de accién.

20

Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su ambito de accién, asi como las prestaciones que
efectden los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio.

21

Identificar, controlar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.

22

Cumplir con las normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencién de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo
establecidos por la Corporacion, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su &mbito de accion.

23

Las demas que le asigne la Gerencia de Asesoria Juridica.

Vi.-

Interaccién Interna: - Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.
- Gerencia de Medios.
- Gerencia de Riesgos.
- Gerencia de Negocios.

Interaccién Externa: - IFls, INDECOPI, FONAFE, SUNARP
- Notarias Publicas y Estudios de Abogados.
- Deudores, personas naturales y juridicas.
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a0 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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N° de puestos que cubre la ficha:

Nombre del Puesto: Asistente de Seguimiento y Bienes Adjudicados Categoria: Asistente

Obijetivo / Propésito del Apoyar en el seguimienio de la cartera directa, de las operaciones de crédito y de las acreencias en
Puesto: recuperacion de la Corporacién, asi como en la administracion y venta de bienes adjudicados y/o recuperados.

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Asesoria Juridica. - No aplica.
- Jefe de Seguimiento y Recuperaciones.
- Ejecutivo de Seguimiento

PIV.-

Funciones Generales del Puesto:

1. Apoyar en el seguimiento de la cartera en garantia y de la adecuada cobertura de las operaciones de Intermediacion Financiera a las IFls.

2. Apoyar en el seguimiento de la cartera cedida, cartera de ex trabajadores y otras operaciones deterioradas pertenecientes a fondos
administrados por COFIDE.

3. Apoyar en el seguimiento de los acuerdos relacionados a operaciones estructuradas aprobadas por las instancias correspondientes.

4. Apoyar en la administracién de la cartera de bienes adjudicados y/o recuperados.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Hacer seguimiento a las Instituciones Financieras Intermediarias respecto al cumplimiento del envio del Anexo 5D y el detalle de la cartera
en garantia, asi como realizar las gestiones y coordinaciones necesarias cuando haya incumplimiento.

Apoyar en la elaboracion del reporte mensual de seguimiento de la cobertura de cartera en garantia de las operaciones de Intermediacion
para su remision a las Gerencias de Riesgos y Negocios.

Realizar visitas periédicas de seguimiento a las IFls para la revision de los expedientes gue conforman la cartera en garantia, asi como
elaborar los informes correspondientes para su posterior envio a las Gerencias de Riesgos y Negocios.

Apoyar en la elaboracion de las fichas de seguimiento de los deudores de la cartera directa que tenga bajo su administracion sea cual fuerel
su estado de situacion (con excepcién de los deudores por operaciones en cuentas de orden o castigadas) a efectos que sean remitidas a la
Gerencia de Riesgos para la clasificacion de riesgos respectiva, segin corresponda.

Participar en la evaluacion de las solicitudes y elaborar las propuestas de refinanciacién, transacciones, facilidades crediticias,
reestructuraciones u otros cambios para la recuperacion de las acreencias que integran la cartera cedida vigente, ex trabajadores, y otras
operaciones provenientes de fondos administrados por COFIDE a fin de que sean presentadas para su aprobacion a las instancias de
decision correspondientes.

Realizar el seguimiento de la formalizacion de las propuestas de refinanciacion, transacciones, facilidades crediticias, reestructuraciones u
otros cambios para la recuperacion de las acreencias que integran la cartera cedida vigente y remitirlas a la Gerencia de Medios para laj
cobranza respectiva e informar a la Gerencia de Administracidn de Fideicomiso, cuando corresponda.

Participar en las actividades orientadas al seguimiento de la adecuada implementacion de las operaciones de crédito de la Corporacion y def
aquellas cuya originacion y estructuracion se haya realizado por la Corporacion; incluyendo el control del cumplimiento de acuerdos u ofras
obligaciones contractuales.

Realizar visitas a las IFls con las que se haya intermediado las Operaciones Estructuradas con el fin de recabar la informacién
correspondiente a la evolucion de la operacion y/o cumplimiento de los covenants, asi como elaborar los Informes correspondiente para su|
posterior envio las Gerencias de Riesgos y Negocios. Tl

Apoyar en la elaboracion del informe de cierre de operaciones de la cartera deteriorada y levantamiento de gravémene‘ uaAtiol 4 2
corresponda. : ‘f:hr

10

Realizar y coordinar el saneamiento de los bienes adjudicados gestionando ante las entidades correspondientes la titularid _ga
cancelacion de deudas pendientes, de ser el caso. WE's

L o

1"

Registrar los gastos relacionados con la recuperacion de la cartera deteriorada, en lo concerniente a tasaciones, seguros, otros.




I FUNCION ESPECIFICA

Generar instrucciones para la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica a fin de que efectle las actividades de registro, mantenimiento,
12 |pago de seguros, tributos y ofras que aseguren el mantenimiento y conservacion de los bienes recuperados producto de procesos
judiciales, dacién en pago, arreglos extra judiciales, fideicomisos o comisiones de confianza.

Elaborar Exposiciones de Motivos para la propuesta de venta de los bienes adjudicados, a fin de presentarlas para aprobacion de las

L instancias correspondientes

14 |Participar en la elaboracién de las Bases para la subasta de los bienes adjudicados y/o recuperados.

Realizar las coordinaciones con el martillero publico para la venta de los bienes, asi como coordinar la logistica necesaria, lo cual incluye
15 |publicaciones en diarios, web, separacién del locales para la subastas, elaboracién de cronogramas y coordinacion de visitas de los
postores, entre otros.

16 |Realizar la entrega de bienes, asi como, las coordinaciones necesarias con las Gerencias/Departamentos involucrados.

17 |Participar en la formulacion del presupuesto relacionado con su departamento.

18 |Reportar el cumplimiento de indicadores de gestién y de riesgos bajo su ambito de accion.

19 |Participar en la elaboracion, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su ambito de accién.

Identificar, evaluar y reportar al coordinador de riesgo operacional, las incidencias y riesgos de operacitn asociados a las actividades dell

20 departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracién del riesgo operacional.

Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa el Departamento, asi
21 |como el estado de avance de los planes de accion para la optimizacion de los procesos, la mitigacién de los riesgos y mejora del sistema de
control interno.

22 |lmplementar los planes de accién, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su ambito de accion.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su @mbito de accion, asi como las prestaciones quef

£ efectlen los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio.

24 |ldentificar, controlar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.

Cumplir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencién de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo

8 establecidos por la Corporacion, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accién.

26 |Las demads que le asigne la Gerencia de Asesoria Juridica.

VI.- Interaccién Interna: - Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.
- Gerencia de Medios.
- Gerencia de Riesgos.
- Gerencia de Negocios.

Interaccién Externa: - IFls.
- SUNARP, Municipalidades, Empresas de Servicios, Martilleros Pablicos, INDECOP!.
- Notarias Publicas y Estudios de Abogados.
- Deudores, personas naturales y juridicas.
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N° de puestos que cubre la ficha:

l .- Nombre del Puesto: Ejecutivo de Normalizacién Categoria: Ejecutivo

I.-  Obijetivo / Propésito del
Puesto: Llevar a cabo la recuperacion de acreencias de la cartera deteriorada.

lll.- Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Asesoria Juridica. - No aplica.
- Jefe de Seguimiento y Recuperaciones.

IV.- Funciones Generales del Puesto:

1. Negociar facilidades crediticias a otorgarse a los prestatarios de la cartera deteriorada.
2. Elaborar propuestas de arreglo de pagos.
I 3. Implementar los acuerdos aprobados para la recuperacién de las acreencias.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 |Negociar, evaluar y formular la propuesta de arreglo de pago acorde con las politicas establecidas.

Implementar los acuerdos aprobados para la recuperacion de las acreencias, incluyendo la formalizacion de los mismos, a efectos del
traslado de las operaciones normalizadas a la Gerencia de Medios, en los casos que corresponda.

Supervisar la elaboracion del informe de cierre de operaciones de la cartera deteriorada y levantamiento de gravamenes, cuando
corresponda.

4 |Elaborar la propuesta del castigo de las cuentas incobrables en coordinacién con el analista de normalizacién.

Elaborar y/o supervisar la elaboracién, asi como sustentar las liquidaciones de los deudores en la cobranza judicial y procesos
concursales.

6 |Representar a COFIDE en la Junta de Acreedores de los procedimientos concursales, cuando corresponda.

Supervisar el adecuado registro de los gastos relacionados con la recuperacion de la cartera deteriorada, en lo concerniente a

¢ tasaciones, seguros y otros.

8 Revisar y participar en la elaboracién de los reportes mensuales de cobranza, saldo de exposicion y operaciones canceladas, y remitir a
la Gerencia de Riesgos y Gerencia de Administracién de Fideicomisos, cuando corresponda.

9 Disefar el sistema de informacion para el seguimiento del proceso de cobranza de la cartera en recuperacion, en lo concemiente a los

montos recuperados, saldos de exposicion, situacion de garantias y seguros, y operaciones canceladas.

10 |Participar en la formulacién del presupuesto relacionado con su departamento.

11 |Reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su ambito de accién.

12 |Participar en la elaboracion, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su ambito de accion.

Identificar, evaluar y reportar al coordinador de riesgo operacional, las incidencias y riesgos de operacion asociados a las actividades delf

13 departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracién del riesgo operacional.

Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa el Departamento, asi
14 |como el estado de avance de los planes de accién para la optimizacion de los procesos, la mitigacién de los riesgos y mejora de] sistema
de control interno.

15 |Implementar los planes de accion, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su ambito de accion. \\ (“,%@"’" an

hy
e o o i : % L “ Jork:
Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su ambito de accion, asi como las prestacmn\&\%e ?{
efectien los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio,

16

17 |ldentificar, controlar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos. |

Cumplir con las normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencion de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorisma

3 establecidos por la Corporacién, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accién.

19 |Las demas que le asigne la Gerencia de Asesoria Juridica.




Vi.- Interaccién Interna: - Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.
- Gerencia de Medios.
- Gerencia de Riesgos
- Gerencia de Negocios

Interaccion Externa: - Estudios de Abogados.
- Deudores, personas naturales y juridicas.
- INDECOPI, FONAFE e IFls.
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L .- Nombre del Puesto: Analista de Normalizacién Categoria: Analista

Il.- Objetivo / Propésito del
Puesto: Apoyar en la recuperacién de acreencias de la cartera deteriorada.

lil.- Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Asesoria Juridica. - No aplica.

- Jefe de Seguimiento y Recuperaciones.
- Ejecutivos de Normalizacion

IV.- Funciones Generales del Puesto:

1. Formalizar los contratos de cancelacién y/o refinanciacion referidos a la cartera cedida, ex trabajadores y otras operaciones
provenientes de fondos administrados por COFIDE.

2, Formalizar a favor de COFIDE las garantias de la cartera cedida, ex trabajadores, y/u otras operaciones provenientes de fondos
administrados por COFIDE

3. Participar en la negociacion de facilidades crediticias a otorgarse a los prestatarios de la cartera deteriorada.

V.- Funciones Esneciﬁcas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

a Escritura Publica.

Disefiar y elaborar los contratos de reprogramacion de obligaciones, asi como realizar las gestiones correspondientes hasta su elevacion

certificados de gravamenes, estatutos de las personas juridicas y titulos de propiedad, para la correcta constitucion de las garantias.

Realizar el estudio de los titulos y documentos de las personas naturales y juridicas; asi como la verificacién de vigencia de poderes,

reestructuraciones u otros cambios para la recuperacion de las acreencias.

Apoyar en la elaboracién de Informes y Exposicién de Motivos de las propuestas de refinanciacién, transacciones, facilidades crediticias,

4 |Participar en la elaboracion de propuestas del castigo de las cuentas incobrables en coordinacién con los ejecutivos de normalizacion.

5 |Participar en las reuniones de negociacién relacionadas a operaciones en proceso de refinanciacién que se estén gestionando.

Apoyar en la elaboracion de textos necesarios para absolver las consultas legales sobre operaciones financieras en refinanciacion,
reestructuracion o administracion de cartera cedida, u otras segln sea el caso.

7 |Participar en la formulacién del presupuesto relacionado con su departamento.

8 |Reportar el cumplimiento de indicadores de gestién y de riesgos bajo su ambito de accion.

9 |Participar en la elaboracién, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su @mbito de accién.

Lo departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracion del riesgo operacional.

Identificar, evaluar y reportar al coordinador de riesgo operacional, las incidencias y riesgos de operacién asociados a las actividades del

de control interno.

Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa el Departamento, asi
11 [como el estado de avance de los planes de accién para la optimizacion de los procesos, la mitigacién de los riesgos y mejora del sistema

12 |Ilmplementar los planes de accién, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su ambito de accion.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su ambito de accién, asi como las prestacipn

establecidos por la Corporacién, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su 4mbito de accién.

e efectlien los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio.

= : - =— Nzl
14 |ldentificar, controlar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos. \N
15 Cumplir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencién de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo \

16 |Las demas que le asigne la Gerencia de Asesoria Juridica.




Vi.- Interaccién Interna: - Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.
- Gerencia de Medios.
- Gerencia de Riesgos
- Gerencia de Negocios

Interaccion Externa: - Notarias Publicas y Estudios de Abogados.
- Deudores, personas naturales y juridicas.
- INDECOPI, FONAFE e IFls.




s MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Rl | ( iC) F ID E CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA LG GAJ-AN13

N° de puestos que cubre la ficha:

|-

Nombre del Puesto: Analista Procesal Categoria: Analista I

Obijetivo :'_Froggsito del ﬁecuperacic‘m de acreencias en la via concursal y formalizacion de arreglos de pago mediante el disefio de
Puesto: contratos.

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Asesoria Juridica. - No aplica.
- Jefe de Seguimiento y Recuperaciones.

v.-

Funciones Generales del Puesto:

1. Defensa legal y seguimiento de procesos concursales.
2. Elaboracion de contratos vinculados a la cartera deteriorada.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Disefio y elaboracién de los contratos de reprogramacién de obligaciones, constitucion de garantias, de pago con subrogacion, cesion de
derechos, cesién de posicion contractual, cancelacion de garantias y otros relacionados con la gestion de recuperacion.

2 |Elaboracion de informes de incobrabilidad.

3 |Elaborar la solicitud de reconocimiento de créditos ante INDECOPI.

4 |Participar en las Juntas de Acreedores en representacién de COFIDE, como titular del crédito reconocido previamente por el INDECOPI.

5 Efectuar la defensg ’99?' en los procesos concursales en los que QOFIDE participe en calidad de acreedor y sucesor procesal, en todos
aquellos procesos judiciales que esté vinculados a la cartera deteriorada.

6 |Realizar las diligencias derivadas de los procesos concursales bajo su responsabilidad.

7 |Elaborar informes sobre la situacion de los procesos concursales .

8 Implementar y mantener actualizado el sistema de informacion para el seguimiento de los procesos concursales de cobranza de la cartera

en recuperacion.

Participar en la formulacién del presupuesto relacionado con su departamento.

10

Reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su dmbito de accion.

11

Participar en la elaboracién, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su ambito de accién.

12

Identificar, evaluar y reportar al coordinador de riesgo operacional, las incidencias y riesgos de operacion asociados a las actividades delf
departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracion del riesgo operacional.

Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa el Departamento, asi

13 [como el estado de avance de los planes de accion para la optimizacion de los procesos, la mitigacion de los riesgos y mejora del sistema de
control interno.

14 |Implementar los planes de accion, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su ambito de accion.

15 Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su &mbito de accion, asi como las prestacio que
efectuen los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio. *F 2/

F i
. % : i T

16 |ldentificar, controlar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos. Y U \

17 Cumplir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencion de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo &
establecidos por la Corporacion, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accion. -

18 |Las demas que le asigne la Gerencia de Asesoria Juridica.




TVI.-

s
Interaccién Interna: - Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.
- Gerencia de Medios.
- Gerencia de Riesgos.

Interaccién Externa: - Poder Judicial.
- Notarias Publicas y Estudios de Abogados.
- INDECOPI, FONAFE, SUNARP e IFis.
- Deudores, personas naturales y juridicas.
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GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA ol LI GAJ-AN14

N° de puestos que cubre la ficha: 01

l l.- Nombre del Puesto: Analista Procesal Cateqgoria: Analista I

I.- Objetivo / Proposito del ﬁecuperacic’m de acreencias de la cartera deteriorada.
Puesto:

Ill.- Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Asesoria Juridica. - No aplica.
- Jefe de Seguimiento y Recuperaciones.

IV.- Funciones Generales del Puesto:

1. Llevar a cabo la defensa legal y el seguimiento de procesos judiciales.

Funciones E;@ciﬁcas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 |Elaboracion de informes de incobrabilidad.

2 |Elaborar las demandas para la cobranza por la via judicial de la cartera deteriorada.

Efectuar la defensa legal en los procesos judiciales en los que COFIDE participe en calidad de demandante, litisconsorte, sucesor
procesal, acreedor no ejecutante y en todos aquellos procesos judiciales que esté vinculados a la cartera deteriorada.

4 |Asistencia a las audiencias de los procesos judiciales y extrajudiciales.

5 |Realizar las diligencias derivadas de los procesos judiciales bajo su responsabilidad (embargos, secuestros, lanzamiento, etc.)

Realizar busqueda de informacién SUNARP, RENIEC, SBS, SUNAT, INDECOPI, CENTRALES DE RIESGOS de los deudores que
conforman la cartera deteriorada

Seguimiento de la labor encomendada a los Estudios de Abogados Externos a los cuales COFIDE ha encargado los casos judiciales en
Provincias.

8 |Registrar los gastos judiciales y el sustento respectivo de la cartera en recuperacion propio de terceros

9 |Elaborar informes sobre la situacion de los procesos judiciales

Administrar una base de datos histérica con las rescluciones judiciales, administrativas, denuncias y laudos arbitrales en que participa y

18 ha participado COFIDE, incluyendo sus causas, costos, pérdidas.

Implementar y mantener actualizado el sistema de informacién para el seguimiento de los procesos judiciales de cobranza de |a carteral

i en recuperacion.

12 |Participar en la formulacién del presupuesto relacionado con su departamento.

13 |Reportar el cumplimiento de indicadores de gesti6n y de riesgos bajo su ambito de accion.

14 [Participar en la elaboracion, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su ambito de accion.

Identificar, evaluar y reportar al coordinador de riesgo operacional, las incidencias y riesgos de operacién asociados a las actividades delq

19 departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracion del riesgo operacional.

Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa el Departamento, asi
16 |como el estado de avance de los planes de accion para la optimizacion de los procesos, la mitigacién de los riesgos y mejora del sist?mﬁ T
de control interno. ﬂ\

17 |lmplementar los planes de accién, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su ambito de accién.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su &mbito de accién, asi como las prestacione

18 efectlen los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio.

19 |ldentificar, controlar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.




FUNCION ESPECIFICA

20

Cumplir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencion de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo
establecidos por la Corporacién, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accién.

21

Las demas que le asigne la Gerencia de Asesoria Juridica.

Interaccién Interna: - Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.
- Gerencia de Medios.
- Gerencia de Riesgos.

Interaccion Externa: - INDECOPI, FONAFE, SUNARP e IFls.

- Deudores, personas naturales y juridicas.
- Poder Judicial.
- Notarias Publicas y Estudios de Abogados.




: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA Sl GAJ-AN15

N° de puestos que cubre la ficha:

Nombre del Puesto: Analista de Cumplimiento Normativo Categoria: Analista

Obijetivo / Proposito Apoyar y participar en la implementacion de la funcién de cumplimiento normativo velando por el adecuadol
del Puesto: cumplimiento de la normativa interna y externa aplicable a la Corporacion.

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Asesoria Juridica (Oficial de Cumplimiento Normativo). - No aplica.
- Jefe de Asesoria Juridica Financiera y Regulacion

IV.- Funciones Generales del Puesto:

1. Participar en la gestion de cumplimiento normativo a nivel de toda la organizacion asistiendo a las areas de la Corporacion en sus
actividades.

2. Preparar los reportes para la gestion de cumplimiento normativo para informar a los niveles de decision de la Corporacion.
3. Analizar informacion consolidada para su correspondiente seguimiento, almacenamiento y gestion.

Funciones Egpecificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Participar en la elaboracion y actualizacién de las politicas de cumplimiento normativo de la Corporacién.

Participar en la elaboracion y actualizacién de la metodologia, procedimientos, reportes y demas componentes del manual para la gestién

2 de cumplimiento normativo.
Participar en la vigilancia del adecuado cumplimiento de la normativa interna y externa aplicable a la Corporacion de forma que se

3 |obtenga seguridad razonable del cumplimiento de la misma, asi como elaborar controles que permitan cumplir con la funcién de
cumplimiento normativo.

4 Efectuar el seguimiento del cumplimiento de las politicas de cumplimiento normativo, asi como, de la implementacion de las actividades y
planes de accién orientados a impulsar el cumplimiento normativo en la Corporacion.

5 |Mantener un nivel permanente de identificacion y toma de conocimiento de las nuevas normativas emitidas a nivel interno y externo.
Mantener actualizada la base de datos con el estado de las normas durante todo su proceso de implementacion, asi como, las situaciones

6 |de incumplimiento normativo que sean identificadas manteniendo un control especifico para los casos que requieren cumplimientos
periddicos y repetitivos.

7 Coordinar con las areas involucradas en la aplicacién de las normas, el inicio y seguimiento de las actividades para la implementacion
normativa.

8 Orientar, apoyar y asistir al personal respecto de la aplicacion de requerimientos normativos, de la importancia del cumplimiento, y las
responsabilidades en caso de incumplimiento

9 Participar en el establecimiento de acciones a seguir, de manera coordinada con las areas responsables de la implementacion normativa
para la adecuacion a lo establecido en las normas y cuando se presenten situaciones de posible incumplimiento normativo.

10 Efectuar el seguimiento de la implementacion de cumplimiento normativo mediante la realizacion de test y pruebas representativas sobre
las actividades de implementacién.

11 Participar en la identificacidn y evaluacion de riesgos de cumplimiento normativo en los procesos de la Corporacién y elaborar los mapas
de exposicion correspondientes.
Elaborar los informes y reportes a ser elevados a la Gerencia General, Comité de Riesgos, las Gerencias y al Directorio respecto a las \

12 acciones para un buen cumplimiento normativo, brechas identificadas, propuesta de medidas correctivas, estado de situacion de la
implementacion y de los planes de accion para la adecuacion normativa; asi como, sobre los principales cambios normativos que pueden
afectar las operaciones de la Corporacion.

13 Elaborar el programa anual de cumplimiento normativo que incluya las actividades programadas, el estado de la implementacién de éstas
y sus recomendaciones.

14 |Participar en la formulacion del presupuesto relacionado con su departamento.

e ——
) CF G,
15 |Reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su ambito de accion. é‘k Q‘A
4 ;




N°

16

FUNCION ESPECIFICA

Participar en la elaboracion, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su ambito de accion.

17

Identificar, evaluar y reportar al coordinador de riesgo operacional, las incidencias y riesgos de operacion asociados a las actividades del
departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracion del riesgo operacional.

18

Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa el Departamento, asi
como el estado de avance de los planes de accidn para la optimizacion de los procesos, la mitigacion de los riesgos y mejora del sistema
de control interno.

19 |Implementar los planes de accidn, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su ambito de accion.

20 Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su ambito de accion, asi como las prestaciones que
efectien los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio.

21 |ldentificar, controlar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.

22 Cumplir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencion de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismol
establecidos por la Corporacion, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accion.

23 |Las demas que le asigne la Gerencia de Asesoria Juridica en su calidad de oficialia de cumplimiento normativo.

VI.- Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacién.

Interaccién Externa:  -Auditores externos.
-Consultores.
-Organismos reguladores.
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