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GERENCIA DE DESARROLLO

Cadigo Nombre del Puesto Categoria Total
GD-GEO01 |Gerente de Desarrollo Gerente 1
GD-AS02 |Asistente de la Gerencia de Desarrollo Asistente 1
GD-JEO3 |Jefe del Departamento de Promocién Empresarial Ejecutivo 1
GD-EJ04 |Ejecutivo de Servicios Descentralizados Ejecutivo 1
GD-AND5 |Analista de Proyectos de Competitividad Analista 1
GD-ANO6 |[Analista del Centro de Desarrollo Empresarial | Analista 1
GD-ANO7 |Analista del Centro de Desarrollo Empresarial |l Analista 1
GD-AN08 [Analista de Convenios Analista 1
GD-AS09 |Asistente de Convenios Asistente 1
GD-AS10 |Asistente de Tabla de Negocios Asistente 1
GD-AU11 |Trainee del Centro de Desarrollo Empresarial Auxiliar 1
GD-JE12 |Jefe del Departamento de Programas Inclusivos Ejecutivo 1
GD-AN13 |Analista de Programas Inclusivos Analista 1
GD-AN14 |Analista de Proyectos de Emprendimiento Analista 1
GD-AN15 |Analista de Gestores Voluntarios Analista 1
GD-AS16 |Asistente de Gestores Voluntarios Asistente 1
GD-AU17 |Auxiliar de la Gerencia de Desarrollo Auxiliar 1

TOTAL DE PUESTOS




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

r m C OF IDE CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO
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GERENCIA DE DESARROLLO e LILHY GD-GEO1
N° de puestos que cubre la ficha: 01
l.- Nombre del Puesto: Gerente de Desarrollo Categoria: Gerente

l- Objetivo/ Propésito del Disenar, implementar, dirigir y supervisar los productos y servicios no financieros a nivel nacional orientados al
Puesto: fortalecimiento institucional con énfasis en el desarrollo de la MYPE y la incorporacion de sectores excluidos.

.- Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente General. - Asistente de Gerencia de Desarrollo.
- Presidencia. - Auxiliar de Gerencia de Desarrollo.

Todo el personal de:
- Departamento de Promocion Empresarial.
- Departamento de Programas Inclusivos.

V.- Funciones Generales del Puesto:
1. Identificar, disefiar, implementar y supervisar la generacion de productos no financieros y servicios empresariales de la Corporacién.
2. Dirigir y supervisar el disefio e implementacion de actividades y programas orientados al desarrollo y competitividad empresarial.

3. Dirigir y supervisar la implementacion de actividades y programas de inclusién con énfasis en el sector rural.

V.- Eunciones Esgecificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

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

Coordinar directamente con la Alta Direccién, asuntos relacionados con su ambito de accién.

2
3 |Participar en Comités y Directorios.
4

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades del Departamento de Promocién Empresarial.

Administrar la presencia descentralizada a nivel nacional de la Corporacion a través de las Macro Regiones y de las Camaras de
Comercio.

6 |Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades del Departamento de Programas Inclusivos.

7 |Coordinar y concertar convenios de cooperacion interinstitucional, cooperacion técnica y alianzas estratégicas.

8 |Aprobar el Plan de Actividades del mes relacionado al desarrollo de programas inclusivos y de promocién empresarial.

9 |Evaluar y coordinar la propuesta, desarrollo e implementaciéon de los nuevos productos/negocios y servicios empresariales.

10 |Proponer a las gerencias correspondientes los nuevos productos/negocios.

Requerir y evaluar informes mensuales de actividad producto de los contratos de servicios relacionados con su ambito de accién, y tomar
las acciones correspondientes.

12 |Participar en la elaboracién del plan estratégico de COFIDE y en |a definicién de indicadores de gestién.

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

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

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

16 |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 Corporacion

W desde el punto de vista de una gestion integral del riesgo.
18 Identiﬁgar. evaluar, mitigar, supervisgr ¥ reportar los rigsgos operacionglgs e iqcidencigs asociados‘a las actividades que se realizan en la
gerencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracion del riesgo operacional.
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FUNCION ESPECIFICA

Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa la Gerencia, asi como
el estado de avance de los planes de acci6n para la optimizacion de los procesos y la mitigacion de los riesgos y mejora del sistema de
control interno.

20

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

21

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

22

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

23

Formalizar y actualizar la designacion del coordinador de Riesgo Operacional.

24

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

25

Definir y comunicar a la Gerencia de Gestién Humana y Administracién, la programacién, modificacion y/o confirmacién del descanso
vacacional acordado con los trabajadores bajo su responsabilidad, cumpliendo los criterios definidos.

26

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 accion.

27

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

28

Asumir, ante el gerente general, los resultados de la gestién de riesgos correspondiente a su ambito de accion.

29

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

30

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

31

Las demas que le asigne la Gerencia General.

VI.-

Interaccién Interna: - Todas las Gerencias ¥ Bepartamentos de la Corporacién.

Interaccién Externa: - ALIDE. - Organismos Multilaterales.
- PNUD. - Camaras de Comercio.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Auditores Externos.

Clasificadores y Certificadores. - Consultores.

- Proveedores.
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TS MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
_ m ‘ OF ID CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE DESARROLLO Cadigo: GD-AS02
N° de puestos que cubre la ficha: 01
.- Nombre del Puesto: Asistente de la Gerencia de Desarrollo Categoria: Asistente J

Objetivo | Propdsito Brindar el apoyo administrativo y secretarial requerido por el Gerente de Desarrollo y el personal de la Gerencia
del Puesto: para el cumplimiento de sus funciones.

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

Funciones Generales del Puesto:

1. Asistir y brindar apoyo administrativo al Gerente y personal de la Gerencia.
2. Supervisar al auxiliar asignado a la Gerencia.
3. Mantener organizado el archivo de documentos (fisico y digital).

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

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

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

4 |Administrar y mantener actualizado el archivo de la documentacién clasificada, emitida y/o recibida en la Gerencia de Desarrollo.

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

6 |Recibir y efectuar llamadas telefénicas requeridas por el Gerente de Desarrollo para el desarrollo de sus funciones.

7 |Controlar y supervisar las actividades del auxiliar de la Gerencia de Desarrollo, asi como el uso de la sala de reuniones.

8 |Elaborar la agenda del Gerente de Desarrollo y recibir a las visitas.

9 Ma!ntener actualizad? el diregtgrio telefbr)ico 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 Desarrollo.

10 [Coordinar las reuniones de trabajo con los funcionarios de las distintas Gerencias y Departamentos de la Corporacion.

11 |Digitalizar el archivo de todos los documentos que se generan en la Gerencia de Desarrollo.

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

13 |Circular y gestionar la validacién del reporte de llamadas telefénicas de la Gerencia.

14 |Actualizar el archivo de contactos de la Gerencia de Desarrollo en el ambiente de correo electronico.

15 |Mantener el control de documentos de su @ambito de accion. /Q;'“ A

16 Rgmitir _la descripcion de los temas a tratar, asi como la informacion relacionada para su presentacion en las sesiones de Comité%fy:’é e
Directorio. \/

17 |Administrar la caja chica asignada a la Gerencia de Desarrollo. (jj

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

19 ldentiﬁcar: evaluar y reportar al coordir)ac_ior de riesgo operacional‘ las iqcidencfas y rieggos de oper_acién asociados a las actividades de|
la 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 la Gerencia, asi como

20 |el estado de avance de los planes de accién para la optimizacion de los procesos y la mitigacién de los riesgos y mejora del sistema de
control interno,

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




FUNCION ESPECIFICA

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

2 efectten los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de &rea usuaria hasta la conformidad del servicio.
23 |ldentificar, controlar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.
24 |Cumplir con la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accién.
25 |Participar en la formulacién del presupuesto relacionado con su ambito de accién.
26 |Las demas que le asigne la Gerencia.
er.- Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccién Externa: - Instituciones Financieras Intermediarias. - Organismos Multilaterales.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Camaras de Comercio.

Clasificadores y Certificadores. T —.

- Consultores.
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SEfia MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
' m ‘ O F ID E CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO
ST : :

GERENCIA DE DESARROLLO Cédigo: el RN k]

N° de puestos que cubre la ficha:

l.- Nombre del Puesto: Jefe del Bepartamento de Promocion Empresan‘al Cateqoria: Ejecutivo

Il.- Obijetivo / Propésito del Disefar, organizar, supervisar e implementar los productos y servicios empresariales de COFIDE dirigidos a la
Puesto: consolidacion y competitividad del sector empresarial, preferentemente MYPE.

lll.- Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Desarrollo. - Ejecutivo de Servicios Descentralizados
- Analista de Proyectos de Competitividad
- Analistas de Centro de Desarrollo Empresarial.
- Analista y Asistente de Convenios.

IV.- Funciones Generales del Puesto:

1. Supervisar el cumplimiento de las metas y la correcta aplicacién de las politicas de la Corporacién.
2. Disefar productos y servicios no financieros de la Gerencia de Desarrollo.

3. Organizar los recursos asignados por la Gerencia de Desarrollo al Departamento de Promocion Empresarial.

Funciones Esgacifiaas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

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

2 |Planificar, proponer y evaluar las actividades de los Centros Empresariales.

Coordinar y administrar los Centros Empresariales.

Identificar, disefiar e implementar nuevos productos no financieros.

3
4 |Coordinar con las oficinas Macroregionales.
5
6

Generar propuestas de productos no financieros y servicios empresariales a través del Fondo de Desarrollo.

7 |Supervisar y evaluar los servicios empresariales que brinda el Departamento.

8 |Coordinar y administrar los convenios de cooperacién técnica e interinstitucional.

g |Ejecutar el andlisis de la realidad MYPE.

10 |Disefiar, proponer e implementar nuevos productos y programas de capacitacion dirigidos al sector empresarial.

11 |Disefiar, proponer e implementar nuevos programas y productos de desarrollo y competitividad empresarial.

12 |Coordinar con el Departamento de Programas inclusivos las actividades relacionadas a los programas de emprendimiento e inclusion social.

Coordinar internamente y con entidades externas a fin de cumplir con los requerimientos para el disefio, implementacion y monitoreo de Iﬁé,‘: >

13 programas de capacitacion dirigido a las instituciones financieras. L

14 |ldentificar y proponer nuevos productos en coordinacion con la Gerencia de Desarrollo. \

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

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

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

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.

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




N° - FUNCION ESPECIFICA
Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa la Gerencia, asi como el

20 |estado de avance de los planes de accién para la optimizacién de los procesos y la mitigacién de los riesgos y mejora del sistema de control
interno.

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

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

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

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

25 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 accién.

2 Velar y verificar la correcta y oportuna publicacion y difusion de los documentos generados por su departamento a traves de las
herramientas tecnoldgicas disponibles (Web, Intranet, Unidades de Red, efc.).

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

28 |Las demés que le asigne la Gerencia de Desarrollo.

IVI.-  Interaccién Interna: “Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccién Externa: - ALIDE. - Organismos Multilaterales.
- PNUD. - Auditores Externos.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Consultores.

Clasificadores y Certificadores. - Proveedores.




GERENCIA DE DESARROLLO Cédigo: GD-EJ04

R S

- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
m C F IDE CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

N° de puestos que cubre la ficha:

Nombre del Puesto: Ejecutivo de Servicios Descentralizados Categoria: Ejecutivo

Obijetivo / Propésito del Coordinar y promocionar los Servicios No Financieros en el ambito de su Macro ﬁegién,
Puesto:

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Desarrollo. - No aplica.

Funciones Generales del Puesto:
1. Apoyar los programas y proyectos de la Corporacion a nivel descentralizado.
2. Coordinar y supervisar los Convenios descentralizados.

V.-

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Evaluar propuestas planteadas en el ambito de su gestion.

2 |Evaluar y proponer los sectores de apoyo en la Macro regién.
3 |Supervisar los programas y proyectos no financieros.
4 |Apoyar en la supervision de proyectos de la Corporacion.
5 |Evaluar las posibles alianzas estratégicas para el desarrollo de acciones no financieras en la zona geografica que le corresponde.
6 |Reportar mensualmente las acciones de la Macro region, consolidando la informacion de los Convenios.
7 |Participar en la formulacién del presupuesto relacionado con su departamento.
8 |Reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su ambito de accion.
9 |Participar en la elaboracion, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su ambito de accion.
10 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 administracién del riesgo operacional.
Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa la Gerencia, asi como el
11 |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.
12 |Implementar los planes de accién, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su ambito de accion.
13 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. /\fc:;‘* 4.
[
L IORG )
14 |ldentificar, controlar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos. (c“z' %ﬁ
45 |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.
16 |Las demas que le asigne la Gerencia de Desarrollo.
VIL.- Interaccién interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccién Externa: - Auditores Externos. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Proveedores.

Clasificadores y Certificadores.




Y MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
M OF ID E CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO
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GERENCIA DE DESARROLLO LU GD-ANOS

N° de puestos que cubre la ficha:

Nombre del Puesto: Analista de Proyectos de Competitividad Categoria: Analista I

Obijetivo | Propésito del Desarrollar programas inclusivos con impacto socioeconémico en el ambito rural.
Puesto:

.-

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Desarrollo. - No aplica.
- Jefe del Departamento de Promocion Empresarial.

Funciones Generales del Puesto:
1. Evaluar y proponer ambitos de accion y estrategias de desarrollo econémico empresarial rural.
2. Disenar, implementar y supervisar programas o proyectos de impacto econémico social para sectores excluidos.

Funciones Esgecmcas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 Evaluar, diagnosticar e informar sobre la situacion y potencialidades de los posibles actores y &mbitos de accién para los programas de
Promocién Empresarial.
2 Coordinar con el Jefe de Promocion Empresarial y la Gerencia de Desarrollo la estrategia de intervencion en programas inclusivos en
todas sus modalidades y etapas.
3 |Participar en el disefio e implementar programas de Promocion Empresarial
4 |Coordinar con Organismos cooperantes y entidades ejecutoras de los programas del Departamento de Promocién Empresarial.
5 |Elaborar reportes periodicos sobre el avance de los proyectos ejecutados y en ejecucion.
& |Participar en reuniones de coordinacion del Departamento de Promocién Empresarial y la Gerencia de Desarrollo.
7 |Participar en la formulacion del presupuesto relacionado con su departamento.
2 |Reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su ambito de accion.
g |Participar en la elaboracion, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su @mbito de accién.
10 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.
Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa la Gerencia, asi como
11 |el estado de avance de los planes de accién para la optimizacion de los procesos y la mitigacién de los riesgos y mejora del sistema de
control interno.
12 |Implementar los planes de accion, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su ambito de accién.
13 Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su ambito de accion, asi como las prestaciones qu
efectuen los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio.
14 |ldentificar, controlar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.
15 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 accion.
16 |Las demas que le asigne la Gerencia de Desarrollo.
VI1.- Interaccién interna: - ?o_das las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccién Externa: - Organismos Multilaterales. - Consultores.
- Entidades Especializadas MYPE. - Proveedores.
- Beneficiarios. - Gobiernos locales o regionales.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Entidades estatales.
Clasificadores y Certificadores.




o MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
m ( OF ID E CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO
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GERENCIA DE DESARROLLO (el GD-AN0G

N° de puestos que cubre la ficha: 01

Nombre del Puesto: Analista del Centro de Desarrollo Empresarial | Categoria: Analista

Objetivo / Propésito del Dirigir el Centro de Desarrollo Empresarial y otros Centros de Informacién en Lima Metropolitana.
Puesto:

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Desarrollo. - Asistente de Tabla de Negocios
- Jefe del Departamento de Promocion Empresarial. - Trainee del Centro de Desarrollo Empresarial.

Funciones Generales del Puesto:

1. Administrar el Centro de Desarrollo Empresarial y otros Centros de Informacién en Lima Metropolitana.
2. Identificar, disefiar e implementar nuevos productos no financieros en la Corporacion.
3. Identificar, disefiar e implementar nuevos servicios empresariales en la Corporacion.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Supervisar, controlar y evaluar los servicios ofrecidos por el Centro de Desarrollo Empresarial y otros Centros de Informacion a nivel de
Lima Metropolitana.

Coordinar la programacién y ejecucion de actividades del Centro de Desarrollo Empresarial y otros Centros de Informacién a nivel de Lima
Metropolitana.

Elaborar reportes relacionados a las actividades del Centro de Desarrollo Empresarial y otros Centros de Informacion a nivel de Lima
Metropolitana

Informar y coordinar con el Jefe de Promocion Empresarial los asuntos relacionados a las actividades del Centro de Desarrollo
Empresarial.

Coordinar con CEPEFODES y otras instituciones en convenio con COFIDE, asuntos relacionados con los servicios que brinda el Centro de
Desarrollo Empresarial y otros Centros de Informacion en Lima Metropolitana.

Participar en reuniones mensuales del Departamento de Promocion Empresarial y la Gerencia de Desarrollo.

Participar en el disefio e implementacion de programas y productos del Departamento de Promocién Empresarial.

Participar en la formulacién del presupuesto relacionado con su departamento.

O|lm|~N|D

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

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

11

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.

12

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

13

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

14

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.

15

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

16

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 @mbito de accion.

17

Las demas que le asigne la Gerencia de Desarrollo.

Vi.-

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

Interaccién Externa: - Entidades de Servicios MYPE.
- Gobiernos Locales y Municipios.
- Auditores Externos.
- Consultores.

- Clientes institucionales y publico en general.
- Proveedores.

- Organismos Reguladores, Supervisores,
Clasificadores y Certificadores.
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N° de puestos que cubre la ficha: 01
l .- Nombre del Puesto: Analista del Centro de Desarrollo Empresarial 1l Categoria: Analista

Il.- Obijetivo / Propésito del Brindar asesoramiento profesional en el Centro de Desarrollo Empresarial y otros Centros de Informacion en|
Puesto: Lima Metropolitana.

lll.- Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Desarrollo. - Asistente de Tabla de Negocios
- Jefe del Departamento de Promocién Empresarial. - Trainee del Centro de Desarrollo Empresarial.

IV.- Funciones Generales del Puesto:

1. Identificar, disefiar e implementar los programas de capacitacion dirigidos al sector empresarial, con énfasis en el sector MYPE.

2. Identificar, disefiar e implementar el apoyo al desarrollo y competitividad empresarial, con mayor énfasis en el sector PYME.

| 3. |dentificar, disefiar e implementar los programas de emprendimiento e inclusion social.

Funcionee,_Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Participar en la planificacién, difusién y desarrollo de los servicios ofrecidos por el Centro de Desarrollo Empresarial y otros Centros de
Informacién a nivel de Lima Metropolitana.

Participar en la identificacién, disefio e implementacién de programas de capacitacion dirigidos al sector empresarial, con énfasis en el
sector MYPE.

Participar en la identificacién, disefio e implementacion de programas de apoyo al desarrollo y competitividad empresarial, con mayor
énfasis en el sector PYME.

4 |Participar en la Identificacién, disefio e implementacion de programas de emprendimiento e inclusién social.

Coordinar con Entidades Especializadas en Servicios MYPE y otras instituciones en convenio con COFIDE, asuntos relacionados con los

3 servicios que brinda el Centro de Desarrollo Empresarial y otros Centros de Informacién en Lima Metropolitana.

6 |Participar en reuniones mensuales del Departamento de Promocion Empresarial y la Gerencia de Desarrollo.

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

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

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

10 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.

Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa la Gerencia, asi como
11 |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.

12 |Implementar 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 prestaciones que

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

14 |identificar, 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
establecidos por la Corporacion, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accidn.

16 |Las demas que le asigne la Gerencia de Desarrollo.

VI.- Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacién.
Interaccién Externa: - Entidades de Servicios MYPE . - Clientes institucionales y publico en general.
- SUNARP. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Auditores Externos.

Clasificadores y Certificadores. R
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N° de puestos que cubre la ficha:

I l.- Nombre del Puesto: Analista de Convenios Categoria: Analista
Il.- Obijetivo / Propésito del Controlar y supervisar los Convenios de Cooperacion que COFIDE mantiene con terceros, de manera que se
Puesto: cumplan los objetivos corporativos, asi como, las obligaciones y derechos de las partes.

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Desarrollo - Asistente de Convenios
- Jefe del Departamento de Promocién Empresarial

Funciones Generale | Puesto:
1. Organizar y supervisar los Convenios de cooperacion técnica e interinstitucional que mantiene la Corporacion.
2. Ejecutar el seguimiento y elaborar reportes sobre el cumplimiento de los Convenios.

3. Controlar el manejo eficiente de los recursos comprometidos en los Convenios y Ila correcta aplicacion de las Politicas Corporativas.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 |Supervisar y mantener organizados los Convenios de Cooperacion Técnica e Interinstitucional que mantiene la Corporacion.

2 |Elaborar reportes mensuales sobre el cumplimiento de los Convenios de Cooperacién Técnica e Interinstitucional.

3 Coordinar con el Jefe de Promocién Empresarial los asuntos correspondientes a la administracion de Convenios de Cooperacién Técnica e
Interinstitucional.

4 |Participar en el disefio e implementacién de programas y productos del Departamento de Promocion Empresarial.

5 |Participar en reuniones mensuales del Departamento de Promocion Empresarial y la Gerencia de Desarrollo.

6 |Presentar reportes sobre la identificacion de nuevos productos o negocios al Jefe de Promocion Empresarial y a la Gerencia de Desarrollo.

7 |Controlar el manejo eficiente de los recursos comprometidos en los Convenios y cumplir con el presupuesto asignado.

8 |Enviar al oficial de cumplimiento los reportes generados por la Gerencia de desarrollo.

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

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

11 |Participar en la elaboracion, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su @mbito de accion.

12 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.
Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa la Gerencia, asi como

13 |el estado de avance de los planes de accién para la optimizacion de los procesos y 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 ambito de accién, asi como las prestaciones que
efectiien los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de érea usuaria hasta la conformidad del servicio.

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

17 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 dmbito de accion.

18 |Las demas que le asigne la Gerencia de Desarrollo.

VI.- Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccion Externa: - PNUD. - Proveedores.
- Auditores Externos. - Organismos Reguladores, Supervisores,
- Consultores. Clasificadores y Certificadores.
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N° de puestos que cubre la ficha: 01

Nombre del Puesto: Asistente de Convenios Cateqgoria: Asistente

Obijetivo / Propésito del Apoyar en la organizacion, evaluacion y control de los convenios y servicios del Departamento de Promocion
Puesto: Empresarial.

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Desarrollo. - No aplica.
- Jefe del Departamento de Promocion Empresanial.
- Analista de Convenios.

IV.- Funciones Generales del Puesto:
1. Administrar las actividades referidas al Convenio suscrito con ALIDE.
2. Elaborar reportes sobre las actividades realizadas por la Gerencia de Desarrollo.
3. Organizar y mantener un registro actualizado de los productos y servicios de la Gerencia de Desarrollo.
V.- Funciones Egpggificas del Puesto:
FUNCION ESPECIFICA
Elaborar reportes mensuales consolidados de las actividades de los Departamentos de Promocién Empresarial y Programas Inclusivos.
2 Organizar y mantener un registro actualizado de los productos y servicios de los Departamentos de Promocion Empresarial y Programas
Inclusivos.
3 |Participar en el disefio e implementacion de programas y productos del Departamento de Promocion Empresarial.
4 |Apoyar en la supervision y control de convenios y/o contratos bajo la administracion de la Gerencia de Desarrollo.
5 |Coordinar y supervisar las actividades del Convenio suscrito con ALIDE.
6 |Participar en el disefio, implementacion y supervision de los programas de capacitacion dirigidos a las MYPE.
7 |Apoyar en el diserio, implementacion y monitoreo de los programas de capacitacion dirigidos a las instituciones financieras.
8 |Participar en la formulacién del presupuesto relacionado con su departamento.
9 |Registrar y consolidar informacién para la generacion del reporte mensual de los indicadores de gestién de la Gerencia de Desarrollo.
10 |Reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su ambito de accién.
11 |Participar en la elaboracién, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su ambito de accion.
12 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 administracién del riesgo operacional.
Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa la Gerencia, asi como
13 |el estado de avance de los planes de accién para la optimizacion de los procesos y la mitigacién de los riesgos y mejora del sistema de
control interno.
14 |Implementar los planes de accién, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su @ambito de accidn.
15 Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su @mbito de accién, asi como las prestaciones que
efectuen los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio.
16 [ldentificar, controlar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.
17 Cumplir con la 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.
18 |Mantener el control de documentos de su ambito de accién.
19 |Las demas gue le asigne la Gerencia de Desarrollo.
Vl.- Interaccién Interna: ~Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccion Externa: - ALIDE. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Auditores Externos.
Clasificadores y Certificadores. - Proveedores.
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N° de puestos que cubre la ficha: 01
I.- Nombre del Puesto: Asistente de Tabla de Negocios Categoria: Asistente

Il.- Objetivo / Propdsito del Apoyar en el servicio logistico de transporte para el funcionamiento de los servicios no financieros del
Puesto: Centro de Desarrollo Empresarial.

lll.- Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Desarrollo. - No aplica.
- Jefe del Departamento de Promocion Empresarial.
- Analista del Centro de Desarrollo Empresarial.

IV.- Funciones Generales del Puesto:

1. Conducir las unidades de transporte asignadas a la Corporacién a fin de dar soporte a los servicios no financieros del Centro de
Desarrollo Empresarial.

2. Apoyar logisticamente el desarrollo de los servicios no financieros del Centro de Desarrollo Empresarial.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 |Conducir las unidades asignadas por la Corporacién.

2 |Trasladar a los Gestores Voluntarios de Cofide a las diferentes sedes de la Tabla de Negocios MyPE.

3 |Apoyar en las acciones logisticas de entrega de material y equipos a las sedes de la Tabla de Negocios MyPE.

4 |Velar por el adecuado mantenimiento de las unidades asignadas a la Corporacion.

5 |Ejecutar actividades de apoyo administrativo.

6 |Apoyar en los servicios de mensajeria a la Gerencia de Desarrollo segun corresponda.

7 |Realizar tramites administrativos requeridos por la Gerencia de Desarrollo y el Centro de Desarrollo Empresarial.

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

9 |Reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su &mbito de accion.

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

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

H del 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,
12 |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.

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

((F:GF,

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

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

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

Cumplir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencion de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo £y
establecidos por la Corporacién, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su @mbito de accion. L
7

17 |Las demas que le asigne la Gerencia de Desarrollo.

-
VI.- Interaccidn Interna: Centro de Desarrollo Empresarial, todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacién.

Interaccién Externa: - Gestores Voluntarios de Cofide.
- Entidades de servicios de apoyo a la MyPE.
- Proveedores.
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N° de puestos que cubre la ficha:

I l.- Nombre del Puesto: Trainee del Centro de Desarrollo Empresarial Categoria: Auxiliar I

Il.- Obijetivo / Propésito del Apoyar en la gestién de los diversos servicios no financieros que se brindan en el Centro de Desarrollo
Puesto: Empresarial - CDE de Cofide.

Ill.- Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Desarrollo - No aplica.
- Jefe del Departamento de Promocion Empresarial
- Analistas del Centro de Desarrollo Empresarial.

IV.- Funciones Generales del Puesto:
1. Apoyar para que los servicios de gestion empresarial del CDE sean brindados de manera efectiva.
2. Actualizar los contenidos de las herramientas virtuales del CDE.

3. Elaborar reportes vinculados a las tareas desarrolladas.

Funciones Esgciﬁcas del Buesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 |Participar en el disefio e implementacién de programas y productos del Departamento de Promocién Empresarial.

2 |Participar en el disefio e implementacion de los programas de capacitacion dirigidos a la MYPE.

3 |Reportar informacién para la generacién del reporte mensual de los indicadores de gestién de la Gerencia de Desarrollo.

4 |Apoyar en la ejecucion de las tareas necesarias para la implementacién de los servicios del CDE.

5 |Organizar y actualizar la informacién a ser publicada en las herramientas virtuales del CDE y/o la Gerencia de Desarrollo.

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 administracién del riesgo operacional.

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

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

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

10 |Las demas que le asigne la Gerencia de Desarrollo.

VL- Interaccién Interna: Personal del Centro de Desarrollo Empresarial, del Departamento de Promocién Empresarial y de la
Gerencia de Desarrollo.

Interaccién Externa: Publico usuario de los servicios del Centro de Desarrollo Empresarial.
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Caédigo:
N° de puestos que cubre la ficha:

GERENCIA DE DESARROLLO

.- MNombre del Puesto: Jefe del Bepanamento de Programas Inclusivos Categoria: Ejecutivo

II.- Objetivo / Propésito del Planificar, disefiar, supervisar y desarrollar programas empresariales inclusivos.
Puesto:

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

- Gerente de Desarrollo. - Analista de Programas Inclusivos
- Analista de Proyectos de Emprendimiento
- Analista y Asistente de Gestores Voluntarios

IV.- Funciones Generales del Puesto:

1. Disefiar € implementar programas y proyectos inclusivos en el ambito rural.

2. Apoyar el desarrollo empresarial de las MYPE a través de Gestores Voluntarios y el Programa de Certificacion Empresarial - Tabla de
Negocios MyPE.

3. Fomentar la cultura emprendedora en el pais.

4. Propiciar la integracién de los sectores marginales en la economia.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 |Elaborar y efectuar el seguimiento de las politicas de la Corporacion relacionadas con su &mbito de accion.

2 |Evaluar sectores y zonas geograficas para la aplicacion de programas de inclusion.

Disefiar estrategias y planes de intervencion para los programas de inclusion, en temas relativos a alfabetizacion financiera, desarrollo
empresarial, inclusion sostenible en el mercado, bancarizacion, entre otros, con énfasis en el sector rural.

4 |Coordinar y supervisar los programas de inclusién implementados.

5 |Evaluar posibles aliados para el desarrollo de acciones conjuntas en temas de programas de inclusion y desarrollo rural.

6 |Coordinary participar con la Gerencia en la concertacion de convenios de cooperacion técnica y alianzas estratégicas.

7 |Supervisar la captacién e inscripcién de profesionales y técnicos voluntarios e instituciones demandantes.

8 |Efectuar reuniones con los responsables de los programas y sus beneficiarios.

g |Supervisar y evaluar los resultados de los proyectos y programas de inclusién social y desarrollo rural.

10 |Revisar las estadisticas presentadas por los responsables de cada programa y proponer medidas correctivas.

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

12 |Supervisar y reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su ambite de accién.

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

13 | ambito de accion.

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

e Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracién del riesgo operacional.

15 |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 la Gerencia, asi como
16 |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.

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

- control y supervision externas.




FUNCION ESPECIFICA

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

Supervisar el 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.

20

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

21

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 accion.

22

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

23

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

24

Las demas que le asigne la Gerencia de Desarrollo.

V.-

Interaccidn interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.

Interaccién Externa: - Organismos internacionales. y
- Auditores Externos.
- Universidades
- ONGs. - Consultores.
- Beneficiarios. - Organismos Reguladores, Supervisores,
- Gestores Voluntarios. Clasificadores y Certificadores.
- Entidades del Estado. - Proveedores.

b
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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Nombre del Puesto: Analista de Programas Inclusivos Categoria: Analista I

Objetivo / Propésito del Desarrollar programas inclusivos con impacto socioecondmico en el Ambito rural.
Puesto:

.-

Linea de Autoridad:

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

- Jefe del Departamento de Programas Inclusivos.

Funciones Generales del Puesto:
1. Evaluar y proponer ambitos de accion y estrategias de desarrollo econémico empresarial rural.
2. Disefar, implementar y supervisar programas o proyectos de impacto econémico social para sectores excluidos.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Evaluar, diagnosticar e informar sobre la situacion y potencialidades de los posibles actores y ambitos de acci6n para los programas de
inclusion.

Coordinar con el Jefe de Programas Inclusivos y la Gerencia de Desarrollo la estrategia de intervencién en programas inclusivos en todas sus
modalidades y etapas.

Participar en el disefio e implementar programas inclusivos, con énfasis en el sector rural.

Coordinar con organismos cooperantes y entidades ejecutoras de los programas inclusivos de desarrollo rural.

Elaborar reportes periodicos sobre el avance de los proyectos ejecutados y en ejecucion.

@ || )W

Participar en reuniones de coordinacion del Departamento de Programas Inclusivos y la Gerencia de Desarrollo.

Participar en la formulacién del presupuesto relacionado con su departamento.

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

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

10

|dentificar, 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.

11

Identificar y reportar los cambios que se produzcan 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.

Implementar 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 accién, asi como las prestaciones que efectien
los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de drea usuaria hasta la conformidad del servicio.

14

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

15

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 accion.

16

Las demas que le asigne la Gerencia de Desarrollo.

V.-

Interaccion interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.

Interaccién Externa: - Organismos cooperantes - Consultores
- Entidades Ejecutoras (ONGs) - Proveedores
- Beneficiarios - Gobiernos locales o regionales

- Organismos Reguladores, Supervisores,

- -Entidades estatales o privadas
Clasificadores y Certificadores. a P
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N° de puestos que cubre la ficha:

Nombre del Puesto: Analista de Proyectos de Emprendimiento Categoria: Analista I

Obijetivo / Propésito del Fomentar y desarrollar una cultura em prendedora en el ambito urbano y rural.

Puesto:

lll.- Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Desarrollo No Aplica

- Jefe del Departamento de Programas Inclusivos.

Funciones Generales del Puesto:

1. Coordinar y fomentar el desarrolio de proyectos productivos, articulados al mercado, por parte de los participantes del PRIDER.

2. Coordinar, supervisar y evaluar el desarrolio de la Feria del Emprendedor.

3. Proponer y coordinar nuevos programas de emprendimiento.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

4 Coordinar con el Jefe de Programas Inclusivos los asuntos correspondientes al desarrollo de los proyectos de emprendedurismo en el
ambito del PRIDER.
2 |Promover la participacién y apoyo de entidades que participan en el ecosistema emprendedor nacional.
3 |Desarrollar y coordinar la estrategia de intervencion de la Feria del Emprendedor.
4 |Evaluar e identificar las necesidades de emprendedurismo, a fin de poder crear nuevos programas.
5 |Promover, supervisar y evaluar las acciones de los proyectos de emprendedurismo desarrollados por la Gerencia de Desarrollo.
6 |Participar en reuniones de coordinacion del Departamento de Programas inclusivos y la Gerencia de Desarrollo.
7 |Participar en la formulacién del presupuesto relacionado con su Departamento.
8 |Reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su ambito de accion.
9 |Participar en la elaboracion, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su ambito de accién.
10 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 administracién del riesgo operacional.
Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa la Gerencia, asi como
11 |el estado de avance de los planes de accién para la optimizacion de los procesos y la mitigacion de los riesgos y mejora del sistema de
control interno.
12 |Implementar los planes de accion, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su ambito de accién.
13 Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su ambito 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. /El"
o —
T = e
14 |Identificar, controlar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos. \% %g s':
4. ar CI
15 Cumplir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencién de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo N ¥39 -
establecidos por la Corporacién, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accién.
16 |Las demas que le asigne la Gerencia de Desarrollo.
VI.- Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Bepartamentos de la Corporacién.
Interaccién Externa:  _ Qrganismos internacionales. )
- Auditores Externos.
- Universidades
- ONGs. - Consultores.
- Beneficiarios. - Organismos Reguladores, Supervisores,
- Entidades del Estado. Clasificadores y Certificadores.
- Proveedores. - Empresa privada
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GERENCIA DE DESARROLLO Cadigo: GD-AN15
N° de puestos que cubre la ficha: 01

I l.- Nombre del Puesto: Analista de Gestores Voluntarios Categoria: Analista I

I.- Objetivo / Propésito del Fomentar y apoyar al desarrollo empresarial de organizaciones e instituciones que no cuentan con los recursos para
Puesto: contratar profesionales y/o técnicos idoneos.

pe—

.- Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Desarrollo. - Asistente de Gestores Voluntarios.
- Jefe del Departamento de Programas Inclusivos.

IV.- Funciones Generales del Puesto:
1. Coordinar y fomentar el encuentro entre la oferta y demanda de trabajo voluntario.
2. Promover la incorporacién de profesionales y técnicos al Programa de Gestores Voluntarios.
3. Promover, supervisar y evaluar los resultados del Programa de Certificacion Empresarial - Tabla de Negocios MyPE.
4. Supervisar y evaluar los resultados del programa de Gestores Voluntarios.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Coordinar con el Jefe de Programas Inclusivos los asuntos correspondientes a la administracion del programa de Gestores Voluntarios de
COFIDE.

2 |Promover la incorporacion de profesionales y técnicos al Programa de Gestores Voluntarios de COFIDE.

3 |Difundir el programa de Gestores Voluntarios de COFIDE a través de diferentes medios de comunicacion.

4 |Administrar la base de datos del programa de Gestores Voluntarios.

5 |Evaluar e identificar las necesidades de los usuarios del programa, asi como el perfil de los gestores, a fin de articular la oferta y la demanda.

& |Promover, supervisar y evaluar las acciones del Programa de Certificacion Empresarial - Tabla de Negocios MyPE.

7 |Coordinar con los gestores seleccionados los términos de la asesoria u otros servicios.

8 |Supervisar y evaluar la calidad del servicio brindado a través de reportes.

9 |Participar en reuniones de coordinacion del Departamento de Programas inclusivos y la Gerencia de Desarrollo.

10 |Revisar las estadisticas de los proyectos concluidos en el mes y reportarias a las instancias correspondientes.

11 |Participar en la formulacién del presupuesto relacionado con su Departamento.

12 |Reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su ambito de accion,

13 |Participar en la elaboracion, revisar, aprobar, 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 operacion asociados a las actividades del

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

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

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

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.

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

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

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

20 |Las demas que le asigne la Gerencia de Desarrollo.

VI.- Interaccion interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacién.
Interacciéon Externa: - Gestores Voluntarios. - Entidades del Estado e instituciones privadas.
- Auditores Externos. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Proveedores.

Clasificadores y Certificadores. UhiverStaes
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N° de puestos que cubre la ficha:

Nombre del Puesto: Asistente de Gestores Voluntarios Categoria: Asistente

Objetive / Propésito del Apoyar al desarrollo empresarial de organizaciones e instituciones que no cuentan con los recursos para contratar
Puesto: profesionales y/o técnicos

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Desarrollo.
- Jefe del Departamento de Programas Inclusivos.

- Analista de Gestores Voluntarios

Funciones Generales del Puesto:

1. Coordinar y fomentar el encuentro entre la oferta y demanda de trabajo voluntario.

2. Promover la incorporacion de profesionales y técnicos al Programa de Gestores Voluntarios.
3. Coordinar la ejecucion del Programa de Certificacion Empresarial - Tabla de Negocios MyPE.
3. Coordinar la ejecucion del programa de Gestores Voluntarios.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

4 Goordinar con el Analista de Programas Inclusivos los asuntos correspondientes a la administracion del programa de Gestores Voluntarios de
COFIDE.

2 |Promover la incorporacién de profesionales y técnicos al Programa de Gestores Voluntarios de COFIDE.

3 |Administrar la base de datos del programa de Gestores Voluntarios.

4 |identificar las necesidades de los usuarios del programa, asi como el perfil de los gestores, a fin de articular la oferta y la demanda.

5 |Coordinar las acciones del Programa de Certificacion Empresarial - Tabla de Negocios MyPE.

6 |Coordinar con los gestores seleccionados los términos de la asesoria u otros servicios.

7 |Formular reportes sobre la calidad de los servicios brindados.

g |Participar en reuniones de coordinacién del Departamento de Programas Inclusivos y la Gerencia de Desarrollo.

9 |Elaborar las estadisticas de los proyectos concluidos en el mes y reportarias a las instancias correspondientes.

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

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

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

. Identificar, evaluar y reportar al coordinad_or_de riesgo oper_acional, las incidgqcias y riesgo_s de operacic?n asociados a las actividades del
departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracién del riesgo operacional.
Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualguiera de las actividades y procesos en los que participa la Gerencia, asi como el

14 |estado de avance de los planes de accién para la optimizacién de los procesos y la mitigacion de los riesgos y mejora del sistema de control
interno.

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

16 Haoe!' seguimiento al cumplimi_ento de los colnltratos de seryicios relacicnados_ con su ambito de gccién, asi cqrrjo las prestaciones que
efectden los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio.

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

ia Cumplir con la normas, poblﬁggs y p’rocedimientos del Sistemg de_ Prevencion de Lavgdo de Activos y_F[nanciar'niento del Terrorismo
establecidos por la Corporacion, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accion.

19 |Las demas que le asigne la Gerencia de Desarrolio.

VI.- Interaccién interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccién Externa: - Gestores Voluntarios. - Entidades del Estado e instituciones privadas.
- Auditores Externos. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Proveedores.
Clasificadores y Certificadores.
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N° de puestos que cubre la ficha:

I.- Nombre del Puesto: Auxiliar de la Gerencia de Desarrollo Categoria: Auxiliar

Il.- Obijetivo / Proposito del Brindar apoyo al Gerente y al personal de la Gerencia de Desarrollo en asuntos administrativos.
Puesto:

lll.- Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
Gerencia de Desarrollo - No aplica.
Asistente de la Gerencia de Desarrollo

———

V.- 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 de Desarrollo.

Funciones Egpecificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 |Ejecutar actividades de apoyo administrativo.

2 |Recibir y distribuir materiales de trabajo y la documentacién de la Gerencia de Desarrollo.

3 |Realizar tramites administrativos requeridos por la Gerencia de Desarrollo.

4 |Efectuar atenciones a los invitados de la Gerencia de Desarrollo.

5 |Ejecutar actividades de seguridad y custodia de los activos fijos e instalaciones de la Corporacién en uso de la Gerencia de Desarrollo.

6 |Fotocopiar toda la documentacion que se le asigne.

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

8 |Las demas que asigne la Gerencia de Desarrollo.

V.- Interaccion Interna: Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.

Interaccién Externa: - Mesa de partes de otras instituciones.




