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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y LOGISTICA

Cadigo Nombre del Puesto Categoria Total
GRHL-GEO01 |Gerente de Recursos Humanos y Logistica Gerente 1
GRHL-AS02 |Asistente de Gerencia de Recursos Humanos y Logistica Asistente 1
GRHL-AUOQ3 |Auxiliar de Gerencia de Recursos Humanos y Logistica Auxiliar 1
GRHL-JEO4 |Jefe del Departamento de Recursos Humanos Ejecutivo 1
GRHL-EJ05 |Ejecutivo de Recursos Humanos Ejecutivo 1
GRHL-ANO6 |Analista Bienestar Social Analista 1
GRHL-ANOQ7 |Analista de Compensacién Analista 1
GRHL-ANO8 |Analista de Seleccion y Desarrollo Analista 1
GRHL-ASO09 |Asistente de Evaluacién y Desarrollo Asistente 1
GRHL-JE10 |Jefe del Departamento de Logistica Ejecutivo 1
GRHL-EJ11 [Supervisor de Pagos y Registros Ejecutivo 1
GRHL-AN12 |Analista de Control y Pagos Analista 1
GRHL-EJ13 |Supervisor de Compras y Presuspuesto Ejecutivo 1
GRHL-AN14 |Analista de Servicios-Biblioteca Analista 1
GRHL-AN15 |Analista de Compras/ Viajes Analista 1
GRHL-AN16 |Analista de Compras Sector A Analista 1
GRHL-AN17 |Analista de Compras Sector B Analista 1
GRHL-AS18 |Asistente de Compras Sector C Asistente 1
GRHL-AN19 |Supervisor de Servicios y Soluciones Analista 1
GRHL-AS20 |Asistente de Servicios-Seguridad/ Mantenimiento Asistente 1
GRHL-AS21 |Asistente de Activo Fijo y Seguros Asistente 1
GRHL-AS22 |Asistente de Servicios Asistente 1
GRHL-AU23 |Auxiliar de Almacén Auxiliar 1
GRHL-AS24 |Supervisor de Mantenimiento y Tramite Documentario Asistente 1
GRHL-AS25 |Asistente de Servicios / OTD Asistente 1
GRHL-AS26 |Asistente de Archivo Asistente 1
GRHL-AU27 |Recepcionista Auxiliar 1

TOTAL DE PUESTOS
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
, CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

TSRy

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y LOGISTICA e LI GRHL-GEO1
N° de puestos que cubre la ficha: 01
I I.- Nombre del Puesto: Gerente de Recursos Humanos y Logistica. Categoria: Gerente

Objetivo / Propésito del Administrar los recursos humanos y logisticos de la Corporacion.
Puesto:

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente General. - Asistente de Gerencia de RRHH y Logistica.
- Directorio. - Auxiliar de Gerencia de RRHH y Logistica.

- Todo el personal del:
Departamento de Recursos Humanos.
Departamento de Logistica.

Funciones Generales del Puesto:
1. Administrar Recursos Humanos.
2. Administrar Recursos Materiales.
3. Brindar servicios de infraestructura y sequridad para cumplir con metas y objetivos estratégicos.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

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

2 Planificar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar, controlar, evaluar y supervisar las actividades y los procesos técnicos de administracion
de personal, de la Corporacion, de conformidad con la normatividad.

3 Dirigir y supervisar la ejecucion de las actividades relacionadas a los procesos de seleccion, contratacion, evaluacion, capacitacion,
remuneraciones, pensiones y bienestar del personal de la corporacién, velando por el estricto cumplimiento de la normatividad.

4 Revisar, aprobar y firmar segun sea el caso las directivas, normas técnicas y administrativas, Resoluciones y la planilla dnica de pagos;
asi como los informes respectivos de las mismas en el &mbito de su competencia.

5 Dirigir y supervisar el control de asistencia y permanencia del personal, asi como el registro de justificaciones de tardanzas, licencias,
viajes, vacaciones, descansos médicos e inasistencias del personal.

6 Revisar, aprobar y firmar la documentacién en el ambito de su competencia, asi como las comunicaciones internas y externas de la
Corporacion.

7 |Suscribir los convenios de practicas pre-profesionales y profesionales

8 Planificar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar, controlar, evaluar y supervisar las actividades y los procesos técnicos de logistica y
tramite documentario de la Corporacién, de conformidad con la normatividad .

g |Dirigir y controlar las actividades de seguridad del perscnal, equipos e instalaciones de la Corporacion.

10 |Supervisar el cumplimiento de la Gestion Integral del Capital Humano (Gestion por Competencias).

11 Revisar y Presentar a los niveles de decision el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Corporacién para su aprobacion,
asi como apoyar a la GPCG en la actualizacién del Manual de Organizacion de Funciones (MOF).

12 |Aprobar el Plan de Seguridad integral de la Corporacién

13 Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnicos y normativos, como el Presupuesto Anual de Adquisiciones y Contrataciones
(PAAC), el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP), asi como disponer y supervisar la actualizacion de los mismos.

14 |Ejecutar por delegacion los nombramientos, contrataciones, desplazamientos y ceses de personal.

15 |Proporcionar a través del Dpto. de Logistica, los bienes y servicios que requieran las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.

16 Revisar, aprobar y firmar segun sea el caso el uso eficiente de requerimientos de bienes y servicios, efectuados por las Gerencias y
Departamentos de la Corporacion.

17 |Participar en la elaboracién del plan estratégico de COFIDE y en la definicion de indicadores de gestion.

18 |Formular el plap?pejativo y presupuesto relacionado con su gestion.

Pt U L0




N° FUNCION ESPECIFICA

20 |Aprobar la documentacion 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 accion.

22 Liderar e incentivar al interior de su gerencia la conciencia de la necesidad de gestionar los riesgos operacionales en la Corporacion desde
el punto de vista de una gestion integral del riesgo.

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

24 |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.

25 Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por el érgano de control institucional, auditorias externas y entidades de
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 designacion del coordinador de Riesgo Operacional.

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

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

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

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

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

34 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.

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

36 |Las demas que le asigne la Presidencia y la Gerencia General.

VL- Interaccién Interna: Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccion Externa: - Auditores externos.
- Consultores.

- Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y Certificadores.
- Proveedores.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y LOGISTICA (=Ll EE GRHL-AS02
N° de puestos que cubre la ficha: 01
I.- Nombre del Puesto: Asistente de Gerencia de Recursos Humanos y Categoria: Asistente
Logistica.

Il.- Objetivo / Propésito del Brindar el apoyo administrativo y secretarial requerido por el Gerente de Recursos Humanos y Logistica y el
Puesto: personal de la Gerencia para el cumplimiento de sus funciones.

lll.- Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Recursos Humanos y Logistica. - Auxiliar de Gerencia de RRHH y Logistica.

IV.- 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).

; V.- Funciones I-Esgeciﬁcas 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 Recursos Humanos y Logistica.

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

Administrar y mantener actualizado el archivo de la documentacion clasificada, emitida y/o recibida en la Gerencia de Recursos Humanos
y Logistica.

5 |Administrar y solicitar los utiles de escritorio y materiales para uso de la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.

6 |Administrar la caja chica asignada a la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.

7 |Recibir y efectuar llamadas telefénicas requeridas por el Gerente de Recursos Humanos y Logistica para el desarrollo de sus funciones.

Controlar y supervisar las actividades del auxiliar de la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica, asi como el uso de |a sala de
reuniones.

9 |Elaborar la agenda del Gerente de Recursos Humanos y Logistica y recibir a las visitas.

Mantener actualizado el directorio telefénico y ficha de datos de los funcionarios de entidades externas que interactuan con la gerencia,

10 asi como el calendario de actividades y citas del Gerente de Recursos Humanos y Logistica.

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

12 |Digitalizar el archivo de todos los documentos que se generan en la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.

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

14 |Circular y gestionar la validacion del reporte de llamadas telefdnicas de la Gerencia

15 |Actualizar el archivo de contactos de la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica en el ambiente de correo electronico.

Realizar las actividades para coordinar reuniones internas y externas con funcionarios de las distintas areas y unidades de la Corporacion,

6 funcionarios de los grandes y medianos intermediarios; asi como de las instituciones en general.

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

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

18 |birectorio.

19 |Administrar la caja chica asignada a la Gerencia de Administracién de Fideicomisos.

20 |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 de la
Gerencia de Fideicomisos de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracion del riesgo operacional.

se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa el Departamento, asi
< "ﬁlaﬁ%\g\e accion para la optimizacion de los procesos, la mitigacion de los riesgos y mejora del sistema
o




N°

23

FUNCION ESPECIFICA

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

24

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.

25

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

26

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

27

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

28

Las demas que le asigne la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.

Interaccién Interna: Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccién Externa: - Auditores externos.
- Consultores.

- Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y Certificadores.
- Proveedores.




A MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y LOGISTICA (oL GRHL-AUO3
N° de puestos que cubre la ficha: 01
l.- Nombre del Puesto: Auxiliar de Gerencia de Recursos Humanos y Categoria: Auxiliar
Logistica.

Il.- Obijetivo / Propésito del Brindar el apoyo al Gerente y al personal de la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica en asuntos
Puesto: administrativos.

lll.- Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Recursos Humanos y Logistica. - No aplica.
- Asistente de Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.

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.

V.- Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 |Ejecutar actividades de apoyo administrativo.

2 |Recibir y distribuir materiales de trabajo y la documentacién de la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.

3 |Realizar tramites administrativos requeridos por la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.

4 |Fotocopiar toda la documentacion que se le asigne.

5 |Efectuar atenciones a los invitados de la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.

Ejecutar actividades de seguridad y custodia de los activos fijos e instalaciones de la Corporacién en uso de la Gerencia de Recursos
Humanos y Logistica.

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

8 |Las demas que le asigne la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.

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

Interaccion Externa: Mesa de partes de otras instituciones.




Y MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
[ ID CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y LOGISTICA o LB GRHL-JEO4
N° de puestos que cubre la ficha: 01
I I.- Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Humanos. Categoria: Ejecutivo I

1l.- Obijetivo / Propésito del Administrar la Gestion de Recursos Humanos para el logro de los objetivos estratégicos y operativos.
Puesto:

lil.- Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Recursos Humanos y Logistica. - Todo el personal del Departamento de Recursos
Humanos

IV.- Funciones Generales del Puesto:
1. Gestionar adecuadamente los procesos de seleccion, evaluacion, desarrollo del talento y capacitacion de los colaboradores de la
Corporacion en busqueda de la excelencia de la gestion.

2. Gestionar los procesos de compensacion y control de los colaboradores en virtud a la normativa laboral aplicable.
3. Gestionar los procesos de bienestar y motivacién para mejorar y mantener el clima organizacional y la cultura institucional.

V.- 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 |Gestionar de manera integral el Capital Humano (Gestion por Competencias).

3 |Participar en la supervision y control del personal asignado para que cumpla las funciones asignadas.

Aprobar en primera instancia el ingreso de nuevo personal y el otorgamiento de licencias de enfermedad, justificacién con goce, lactancia,

fallecimiento y otros seguin en cumplimiento con la normativa aplicable.

5 Dirigir y supervisar las actividades de personal relacionadas con la contratacion, desplazamiento, evaluacion de desempefio, induccion y
desarrollo de personal de la Corporacion; asi como el término de la relacion laboral.

6 Participar en los procesos de adquisicién de las pélizas de seguro para los trabajadores y funcionarios de la Corporacion, revisando las
bases en relacion a beneficios y buscando mejoras.

- Supervisar que los trabajadores que se incorporan a la Corporacioén cumplan con entregar la informacion y declaraciones acordes con la

normatividad vigente.

8 |Dirigir el proceso de reclutamiento y administracion de las practicas pre-profesionales.

Dirigir y coordinar los tramites administrativos ante la Seguridad Social, el Ministerio de Trabajo, Ministerio de Economia, FONAFE y
otros.

10 |Supervisar el mantenimiento, actualizacién y archivo de los contratos y legajos del personal.

Suscribir los certificados de trabajo, certificados de retenciones del Impuesto a la Renta, las boletas de pago de remuneraciones o
liquidaciones y las de beneficios sociales, asi como las demas que correspondan de acuerdo a ley.

Supervisar el cumplimiento de la entrega de las declaraciones juradas de bienes y rentas emitidas por los funcionarios de la Corporacion,
segun la normatividad vigente.

11

12

13 |Disenfar, implementar y mantener el sistema de seguridad y salud en el trabajo de conformidad con las normativa vigente.

14 |Administrar la asignacién de uniformes para los trabajadores de COFIDE.

Proponer y ejecutar la revision elaboracion y actualizacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Corporacién, asi
como apoyar a la GPCG en la actualizacion del Manual de Organizacion de Funciones (MOF).

Dirigir y supervisar el control de asistencia y permanencia del personal, asi como el registro de horas extras, justificaciones de tardanzas,
licencias, viajes, vacaciones, descansos médicos e inasistencias del personal.

17 |Formular el Plan Anual de Desarrollo del Talento y Capacitacion y supervisar su ejecucion.

Supervisar la elaboracion, mantenimiento y actualizacion de las planillas de remuneraciones, registros de la seguridad social, fondo de
pensiones y ofros.

Supervisar los servicios de asistencia, bienestar y desarrollo social del personal de la institucion, promoviendo las relaciones humanas y
laborales armoniosas entre los trabajadores de la Corporacion.

Formular el plan operativo y presupuesto relacionado con su gestién.




N° FUNCION ESPECIFICA

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

23 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.

24 |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

25 |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.

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

27 Supervisar el cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su dmbito 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 |Administrar y controlar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.

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

30 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.
Velar y verificar la correcta y oportuna publicacion y difusién de los documentos generados por su departamento a través de las

31 ; s : p ;
herramientas tecnoldgicas disponibles (Web, Intranet, Unidades de Red, etc.).

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

33 |Las demas gue le asigne el Gerente de Recursos Humanos y Logistica.

Vl.- Interaccion Interna: Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccion Externa: - Auditores externos.
- Consultores.

- Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y Certificadores.
- Proveedores.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y LOGISTICA L8 GRHL-EJOS
N° de puestos que cubre la ficha: 01
l.- Nombre del Puesto: Ejecutivo de Recursos Humanos. Categoria: Ejecutivo

Objetivo | Propésito del Ejecutar la Gestién de Recursos Humanos para el logro de los objetivos estratégicos y operativos.
Puesto:

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Recursos Humanos y Logistica. - Asistente de Evaluacion y Desarrollo
- Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

Funciones Generales del Puesto:

1. Mantener actualizado y verificar el cumplimiento de las politicas, reglamentos y directivas aplicables a la Gestion de Recursos
Humanos.

2. Validar y revisar en primera instancia la ejecucion de los procesos de Gestion de Recursos Humanos,

3. Evaluar y administrar los préstamos al personal habil.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Participar como miembro de comité especial para los diversos procesos de seleccion.

2 |Centralizar y atender los pedidos de informacion de las diferentes areas y ex trabajadores de la Corporacién
3 Orientar estratégicamente los plangs, procesos, politicas y procedimientos a fin de dar cumplimiento a la Gestién Integral de Recursos
Humanos (Gestion por Competencias).
4 Elaborar el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Corporacion, asi como apoyar a la GPCG en la actualizacion del
Manual de Organizacion de Funciones (MOF).
5 |Promover el reforzamiento de la cultura organizacional.
6 |lmplementar y ejecutar las politicas y el plan de seguridad y salud en el trabajo.
- Efectua‘r‘el coqtrol y seguimiento de las declaraciones juradas de bienes y rentas emitidas por los funcionarios de la Corporacién, segun la
normatividad vigente.
8 |Revisar y actualizar las politicas, reglamentos y directivas aplicables a la Gestion de Recursos Humanos.
9 Elaborar los proygctos de‘Rgsquciones de Gerencia General (RGG) por ingreso de nuevo personal, licencias de enfermedad, justificacion
con goce, lactancia, fallecimiento y otros que le competen.
10 Veriﬁcarlque los trabajadores que se _inco!'poran a la Corporacién cumplan con todos los requisitos y entrega de la informacion y
declaraciones acordes con la normativa vigente.
11 |Evaluar la capacidad de endeudamiento en virtud a la normativa aplicable.
12 |Recibir, evaluar y tramitar los Préstamos Administrativos del Personal Habil.
13 |Recibir, evaluar y tramitar los Préstamos de Vivienda del Personal Habil.
14 |Preparar y evaluar las propuestas de las solicitudes de préstamos de vivienda y administrativos.
15 |Ejecutar los programas de evaluacion de desemperio, medicidn del clima y cultura organizacional.
16 |Participar en las actividades y programas de bienestar y motivacion.
17 |Gestionar la cobranza de los préstamos administrativos del personal habil y transferencia a la planilla de pagos.
18 |Gestionar la cobranza de préstamos de vivienda del personal habil y transferencia a la planilla de pagos.
19 |Preparar los contratos de préstamo de vivienda de los trabajadores de la Corporacion.
20 |Disefiar y elaborar los convenios de pago de préstamos administrativos del personal que se retira.
__‘-,21 Elaborar los contratos de Cancelaii_ﬂge Préstamo y Levantamiento de hipotecas de los préstamos de vivienda cancelados.
' Preparar las relaciones de coff




23

FUNCION ESPECIFICA

Disefiar y elaborar los Anexos para Finanzas de los saldos de préstamos de vivienda para la provisiones contables y envio periodico a la
SBS.

24

Preparar los Anexos para Finanzas de los saldos de préstamos administrativos para la provisién contable y envio periddico a la SBS.

25

Preparar los reportes para la Gerencia de Riesgos de la Central de Riesgo Operacional (CRO) y el de Sobreendeudamiento.

26

Efectuar los asientos contables de préstamos en su &mbito de trabajo.

27

Participar en la formulacion del presupuesto relacionado con su departamento.

28

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

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 administracion del riesgo operacional.

31

Identificar y reporiar 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 accidn, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su ambito de accion.

33

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

34

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

35

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.

36 |Las demas que le asigne la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.
Vl.- Interaccién Interna: Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccién Externa: - Auditores externos.
- Consultores.

- Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y Certificadores.
- Proveedores.




R MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

s P

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y LOGISTICA (o[ F GRHL-ANO6
N° de puestos que cubre la ficha: 01
I l.- Nombre del Puesto: Analista Bienestar Social. Categoria: Analista I

Il.- Objetivo / Propésito del Brindar atencion oportuna a los trabajadores y sus familiares en sus problemas personales, fammares, de salud
Puesto: y otros que se le presente. Trabajar programas de recreacion dirigido a los trabajadores y sus familiares.
Administrar las polizas de seguro en favor de los trabajadores (medico, oncolégico, vida ley).

lll.- Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Recursos Humanos y Logistica. - No aplica.
- Jefe de Recursos Humanos.

IV.- Funciones Generales del Puesto:
1. Brindar facilidades para la atencion de los trabajadores y familiares por problemas de salud, personales, familiares y otros.

2. Programar, supervisar y controlar en eventos y celebraciones.
3. Supervisar y llevar adelante los beneficios del trabajador en las poélizas de seguros y otros beneficios de salud.

V.- _Funclones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Atender al trabajador y sus familiares, realizar entrevistas o visitas domiciliarias por problemas de indoles familiares, personales, de salud.
Elaborar Informes sociales cuando el caso lo amerita o es requerido para gozar de algan beneficio.

Elaborar los registros de trabajadores y familiares con derecho a los beneficios del seguro médico y de ONCOSALUD y mantenerio
actualizado, supervisando el cumplimiento de los beneficios establecidos en las polizas.

Supervisar y controlar la adecuada atencion a los trabajadores de la Corporacién por los beneficios establecidos en las pélizas de
3 |seguros, agilizar en coordinacion con el broker y la Cia. de seguros la emision de cartas de garantia, tramitar reclamos, llevar el control de
pacientes cronicos y tramitar reclamos.

4 |Llevar el control del beneficio de lentes y lunas para que los trabajadores cumplan con los plazos establecidos .

Orientar al personal que ingresa para que cumplan con llenar los formatos de la péliza de seguro médico de salud y ONCOSALUD, asi
5 |como a sus dependientes y luego proceder a efectuar las inscripciones correspondientes, reportando a personal los descuentos
correspondientes.

Verificar que los trabajadores que se incorporan cumplan con la entrega de sus declaraciones de beneficiarios de las pdliza de Vida Ley y

& de Accidentes y una vez lacrados son enviadas a boveda para su conservacion.

7 Verificar que los practicantes que ingresan cumplan con entregar la solicitud del seguro médico para proceder con la inscripcion,
posteriormente orientacion del uso del beneficio.

8 Gestionar los reembolsos por atenciones con médico particular de los trabajadores y sus familiares, presentar los reclamos a la compariia

de seguros de no estar bien liquidados.

9 |Asesorar y absolver consultas a los trabajadores y sus familiares de la Corporacién en el ambito de su competencia.

Efectuar visitas al personal que padece de alguna enfermedad, asi como a sus familiares brindando apoyo en el ambito de su

% competencia. Tramitar el canje de los CIIT como facilidad para los trabajadores.

11 |Evaluar, llevar el control de renovacion o atenciones de las pdlizas de Seguro Médico Internacional de los Gerentes.

12 |Gestionar, programar y controlar la asignacién de uniforme de los trabajadores de la Corporacion.

13 |Coordinar y realizar actividades culturales, deportivas y recreativas para el personal de la Corporacion y sus familiares segun sea el caso.

14 |Programar, supervisar y controlar eventos y celebraciones para los trabajadores de la Corporacion.

Participar en los procesos de adquisicion de las polizas de seguro para los trabajadores y funcionarios de la Corporacion, revisando las
bases en relacion a beneficios y buscando mejoras.

16 |Participar de las camparias de Responsabilidad Social Empresarial que lleve adelante la Corporacién. .

17 |Administrar beneficios de salud que otorga COFIDE a sus trabajadores (adicionales a la poliza de seguro médico).

18 |Realizar Programas de Bienestar y Recreacion para los hijos de los colaboradores : Vacaciones utiles y programas de Navidad.

WS0SH % Administrar el botiquin y pro

edor de medicinas a los trabajadores que requieran atenciones en horas de oficina por malestares




FUNCION ESPECIFICA

20

Organizar los examenes de Seguridad y Salud en el Trabajo. Organizar campaiias de vacunacion para el colaborador y sus familiares.

21

Organizar la Camparia de Credito escolar para los colaboradores

22

Elaborar y mantener actualizado el "Listado del Plan Gestion de Crisis".

23

Organizar y controlar los programas de recreacion y deportes.

24

Elaborar cartas a las embajadas por visas tanto de comisién de servicios como de turismo.

25

Elaborar respuesta a las cartas a las instituciones que solicitan donativos.

26

Controlar los manejos de equipos que tiene la Corporacion (silla de ruedas, muletas y balon de oxigeno).

27

Mantener actualizado el SITE de RRHH.

28

Gestionar las atenciones de emergencia de los colaboradores y las visitas en el local de COFIDE.

29

Participar en la formulacion del presupuesto relacionado con su departamento.

30

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

31

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

32

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.

33

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.

34

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

35

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.

36

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

37

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.

38

Las demas que le asigne la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.

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

Interaccién Externa: - Auditores externos.
- Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y Certificadores.

- Proveedores.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
un ; CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y LOGISTICA eLE L GRHL-ANO7
N° de puestos que cubre la ficha: 01
l.- Nombre del Puesto: Analista de Compensacion. Categoria: Analista

Objetivo / Propésito del Administrar los procesos de remuneraciones y administracion de los recursos humanos.
Puesto:

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Recursos Humanos y Logistica. - No aplica.
- Jefe de Recursos Humanos.

Funciones Generales del Puesto:

1. Elaborar y calcular los procesos para el pago de la planilla de remuneraciones y beneficios sociales.

2. Revisar y efectuar los pagos retenidos por impuestos y aportes previsionales del personal.

3. Realizar la informacion de gastos del personal solicitada por la Gerencia de Finanzas y Gerencia de Planeamiento y Control de gestion.

Funciones Espacificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Realizar las provisiones de los pagos pendientes y presupuestados.

Llevar a cabo las actividades contable para el cierre mensual.

Verificar, gestionar y archivar la documentacion correspondiente al legajo del personal.

Elaborar y calcular la planilla de remuneracion del personal.

Elaborar y calcular la planilla de aporte previsionales de AFP y el reporte consolidado.

Emitir y entregar las boletas de pago del personal.

Elaborar el PDT Planillas Electronicas SUNAT.

Elaborar la Liquidacion de Beneficio Social del personal.

Elaborar el cuadro de liquidaciones de pago de CTS, Utilidades y Gratificaciones.

10

Elaborar y calcular el pago del personal de 4ta/5ta.

11

Elaborar los reportes de informacion contable (provisiones y anexos 10 SBS).

12

Preparar para la Gerencia de Planeamiento y Control de Gestién informacién mensual sobre los gastos registrados en las transacciones
representativas para el control del presupuesto.

13

Elaborar el encaje mensual.

14

Ejecutar la actualizacién de los procesos de remuneraciones de acuerdo a la legislacion laboral.

15

Verificar y gestionar los contratos del personal a plazo fijo ante el Ministerio de Trabajo.

16

Administrar y controlar el sistema de asistencia del personal en planilla, para pago de horas extras y descuentos por tardanzas, faltas.

17

Administrar e ingresar las altas y bajas del personal en planilla en el portal T- Registro SUNAT.

18

Elaborar e informar trimestraimente cuadro de remuneraciones del personal en planilla y pensionistas a través de nuestro portal web
TRANSPARENCIA.

19

Emitir e informar a las entidades Bancarias o Cajas Municipales las seis Ultimas remuneraciones del personal segun lo dispuesto en el
Decreto Supremo N°016-2010- TR.

Realizar los tramites de traslados o cambios de monedas ante las entidades Bancarias o Cajas Municipales.

Atender verificaciones laborales de acuerdo a lo solicitado por los inspectores del MINTRA.

Atender verificaciones laborales de acuerdo a lo solicitado por los auditores externos.




24

FUNCION ESPECIFICA

Administrar el site de Recursos Humanos en los iconos de nuevos colaboradores, boletas de pago.

25

Verificar e informar el cuadro de vacaciones pendientes de uso antes de la fecha de cumplir un afio mas.

26

Participar en la formulacion del presupuesto relacionado con su departamento.

27

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

28

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

29

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.

30

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.

31

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

32

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

33

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

34

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.

35

Las demas que le asigne la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.

Vi.-

Interaccién Interna: Todas las Gerencias y E)epartamenlos de la Corporacion.

Interaccién Externa: - Auditores externos.
- Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y Certificadores.
- Proveedores.




n MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
! i . CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y LOGISTICA SLLILH GRHL-ANO8

N° de puestos que cubre la ficha:

Nombre del Puesto: Analista de Seleccion y Desarrollo. Categoria: Analista

Obijetivo / Propésito del Efectuar los procesos de seleccion, induccion, capacitacion y desarrollo del personal.
Puesto:

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Recursos Humanos y Logistica. - No aplica.
- Jefe de Recursos Humanos.

.-

anclones Generales del Puesto:
1. Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas al proceso de seleccion e induccion del personal.

2. Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas a la capacitacién y desarrollo del personal.
3. Gestionar el ingreso de practicantes a la Corporacion.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Ejecutar la induccion al personal ingresante, haciéndoles conocer Normas, Manuales y Procedimientos.

Registrar en el Modulo de Gestidon de Cuentas las altas, renovaciones y bajas de usuario.

Reportar a la Gerencia de Riesgos las estadisticas sobre las capacitaciones de riesgos de operacion.

Ingresar, modificar o dar de baja a los trabajadores en la Péliza de Seguro Vida Ley.

Registrar en el Site de Intranet los cumpleafios del personal en forma mensual.

Coordinar la entrega del acta de entrega de Activo fijo al ingreso, cambio o salida del personal.

Reportar las tardanzas del personal, asi como elaborar los Memorandos de tardanzas.

Atender los requerimientos de Auditoria interna y externa.

Olo|~N|lo|lg|s|lLB|IN] =

Archivar los CVs recibidos s en formato fisico como virtual (Bolsa de Trabajo).

-
(=]

Actualizar periédicamente en el Site de RRHH, los médulos varios como son: Capacitaciones, Tus publicaciones, Noticias de interés, etc.

11

Verificar la documentacion presentada por el postulante a Practicas Pre y Profesionales.

12

Efectuar la induccion a los practicantes y coordinar la autorizacion de ingreso respectiva con las areas involucradas.

13

Registrar en el T-Registro los ingresos y finalizaciones de las practicas.

14

Redactar el convenio o renovacién de practicas, previa verificacion de fechas limite.

15

Registrar los convenios de practicas on line en el Ministerio de Trabajo y tramitar el pago de la tasa en el Banco de La Nacién.

16

Controlar los vencimientos y renovaciones de los contratos de practicantes pre y profesionales.

17

Verificar el control de asistencia y puntualidad de los practicantes (no mayor de 30 horas si es Preprofesional, ni mas de 40 horas en caso
de Profesionales)

18

Elaborar la planilla mensual de subvencién econémica de practicantes y tramitar la orden de giro para el pago en linea.

19

Elaborar los certificados de précticas.

20

Elaborar respuestas al MINTRA en el plazo de ley, respecto a observaciones a los contratos de practicas.

21

Coordinar con la Gerencia de Planeamiento y Control de Gestion el presupuesto asignado a practicantes.

22

Coordinar con las entidades educativas la subscripcion de convenios por capacitacién, asi como efectuar el seguimiento por las
renovaciones.

Apoyar en la consolidacién de las necesidades de capacitacién a nivel de las areas e individuales.

%

Coordinar y ejecutar los eventos de capacitacibn in house; asi como implementar las solicitudes de capacitacién externas.

Realizar Q\mscnpcmn f g@ﬁeﬁ’ﬁq‘? pago por concepto de capacitaciones fuera del pais.
5
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26

FUNCION ESPECIFICA

Recibir y tramitar facturas por concepto de Capacitacion.

27

Apoyar a ofras areas en actividades de capacitacion organizadas por ellas mismas.

28

Ingresar los indicadores de capacitacion mensual en la ejecucion presupuestal del afio.

29

Controlar el presupuesto anual de capacitacion.

30

Ingresar datos para los contratos de permanencia y/o cartas de compromiso para el personal que curse estudios de postgrado.

31

Recibir y archivar los certificados de participaciones del personal.

32

Ejecutar el seguimiento de certificados de capacitacion al personal que lleva cursos varios.

33

Ejecutar el seguimiento de los gastos efectuados por concepto de pago por idioma inglés (continuidad en el ciclo, etc.).

34

Depurar las publicidades de capacitacion recibidas y remitirlas a las dreas correspondientes.

35

Coordinar cada semestre, las charlas sobre Prevencién de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo, en coordinacién con la
Oficial de Cumplimiento.

36

Participar en la formulacién del presupuesto relacionado con su departamento.

37

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

38

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

39

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.

40

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 mitigacién de los riesgos y mejora del sistema
de control interno.

41

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

42

Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su ambito 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.

43

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

44

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 accién.

45

Las demas que le asigne la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.

V.-

Interaccion Interna: Todas las Gerencias y E‘veparlamentos de la Corporacién.

Interaccién Externa: - Auditores externos.
- Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y Certificadores.
- Proveedores.




o MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
! . ] CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y LOGISTICA oL GRHL-ASDS
N° de puestos que cubre la ficha: 01
.- Nombre del Puesto: Asistente de Evaluacion y Desarrollo Categoria: Asistente

Il.-  Obijetivo / Propésito del Apoyo en los procesos de seleccion, induccién, evaluacién, capacitacion y desarrollo del personal.
Puesto:

lll.- Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Recursos Humanos y Logistica. - No aplica.

- Jefe de Recursos Humanos.

- Ejecutivo de Recursos Humanos

IV.- Funciones Generales del Puesto:

1. Apoyo en la ejecucion de los procesos de Gestién de Recursos Humanos.

2. Apoyo a las actividades relacionadas a la evaluacion, capacitacién y desarrollo del personal.
0 3. Apoyo en los procesos para el pago de la planilla de remuneraciones y beneficios sociales.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 |Apoyar en la atencién de los pedidos de informacion de las diferentes 4reas y ex-trabajadores de la Corporacién

2 |Apoyar en las actividades del reforzamiento de la cultura organizacional.

3 |Apoyar en la implementacion y ejecucion de las politicas y el plan de seguridad y salud en el trabajo.

4 |Apoyar en la actividad de mantenimiento de la documentacion de los files personales.

5 |Administrar el moédulo de evaluacion de desempeiio.

6 |Apoyo en la actualizacion del diccionario de competencias de COFIDE.

7 |Elaborar informes de resultados de evaluaciones de desempefio por competencias del personal de la Corporacién.

8 |Participar en las actividades y programas de bienestar y motivacion.

Apoyar en la actualizacion periddica del site de RRHH y de los médulos: "Capacitaciones”, "Tus Publicaciones”, "Noticias de interés",
entre otros.

10 |Apoyar en la consolidacién de las necesidades de capacitacion a nivel de areas e individuales.

11 |Apoyar en los eventos de capacitacion in house; asi como implementar las solicitudes de capacitacion externas.

12 |Apoyar a otras areas en actividades de capacitacién organizadas por éstas.

13 |Apoyar en la elaboracién de los contratos de permanencia y/o cartas de compromiso del personal que cursa estudios de postgrado.

14 |Archivar los certificados de participacion en capacitaciones diversas del personal, asi como el seguimiento de la matriz de éstos.

15 |Apoyo en el proceso mensual de la planilla de pagos

16 |Apoyo en el seguimiento y control de las vacaciones del personal.

17 |Apoyo en la entrega de boletas de pago, certificados de retencién, abonos de CTS, entre otros.

Participar en la formulacion del presupuesto relacionado con su departamento.

Reportar el cumplimiento de indicadores de gesti os bajo su ambito de accién.




20

FUNCION ESPECIFICA

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

21

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.

22

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 optimizacién de los procesos, la mitigacion de los riesgos y mejora del sistema
de control interno.

23

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

24

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

25

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

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 |Las demas que le asigne la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.
| Vi.- Interaccién Interna: Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccion Externa: - Auditores externos.

- Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y Certificadores.
- Proveedores.
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y LOGISTICA Codigo: GRHL-JE10
N° de puestos que cubre la ficha: 01

I .- Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Logistica. Categoria: Ejecutivo I

Il.- Obijetivo / Propdsito del Administrar los materiales de COFIDE, brindando los servicios de infraestructura y seguridad requeridos para el
Puesto: cumplimiento de las metas y objetivos estratégicos.

lll.- Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Recursos Humanos y Logistica. - Todo el personal del Departamento de Logistica

V.- Funciones Generales del Puesto:

1. Elaborar y efectuar el seguimiento de las politicas de la Corporacion relacionadas con su ambito de accion.
2. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el abastecimiento interno de la Corporacién de acuerdo a las necesidades y presupuestos
establecidos.

3. Elaborar el plan anual de adquisiciones y contrataciones de COFIDE, de acuerdo a las normas vigentes.

V.- Funciones I-Especiﬁcas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

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

Supervisar y proponer controles para los procedimientos de contratacién de bienes, servicios y obras, dentro del marco de la Ley de
Contrataciones, que debe efectuar la Corporacion.

3 |Supervisar la elaboracion, revisar y proponer para su aprobacion de la Gerencia el Plan Anual de Contrataciones de la Corporacion.

4 |Aprobar las bases administrativas de los procesos de seleccion que se convoquen segln el Plan Anual de Contrataciones.

Supervisar y proponer controles para los procedimientos de contrataciones directas, que se realiza a solicitud a requerimiento de las
diversas Gerencias de la Corporacion.

6 |Aprobar los requerimientos, las ordenes de servicio / compra y ordenes de giro de las Gerencias en el SAP.

7 |Efectuar el seguimiento a la matriz de ordenes de compra y servicio .

Supervisar y establecer controles para las actividades de seguimiento a la ejecucion de los contratos y certificacion de los pagos de los
diversos servicios / bienes que contrata la Corporacion, velando porque los contratos de servicios provistos por terceros contengan
clausulas y/o niveles de servicio, mecanismos de seguimiento y medidas de contingencia que aseguren una adecuada administracion de los
riesgos operacionales. )

9 |Supervisar y controlar la actividad de pago a proveedores.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias, normas y procedimientos para el adecuado control del patrimonio

10 LG 2 2 ; i
institucional, asi como una eficiente prestacion de los servicios.

11 |Planificar, implementar y supervisar el uso consciente y eficiente de los recursos materiales de la Corporacion.

12 |Planear, supervisar y controlar la toma de inventarios fisicos en la Corporacion.

13 |Planear, supervisar y controlar los servicios de mantenimiento, seguridad y el Plan de Evacuacion de la Corporacién.

Supervisar y controlar la asignacion, uso y mantenimiento de los vehiculos de la Corporacion, asi como la asignacion de los

# estacionamientos.

15 |Supervisar y controlar las actividades del servicio de biblioteca, tramite documentario y archivo central de la Corporacion.

Supervisar la contratacion de las pélizas de seguros, de manera coordinada con las areas involucradas y con la gestion de riesgo

19 operacional, definiendo los niveles de cobertura para los bienes que posee o que son administradas por la Corporacion.

Supervisar y controlar el inventario centralizado y actualizado de las pdlizas de seguros contratadas por la Corporacion y hacer seguimiento

7 ldela vigencia de las mismas, asi como supervisar la base de datos de pérdidas por seguros internas y externas.

18 |Elaborar informes técnicos y documentos relacionados con su ambito de accién.

Supervisar las actividades de registro, mantenimiento, pago de seguros, tributos y otras que aseguren el mantenimiento y conservacion de
los bienes adjudicados.




N°® FUNCION ESPECIFICA

21 |Supervisar y reportar el cumplimiento de indicadores de gestion 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 ambito

2 de accién.

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

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

24 |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
25 |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.

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

26 control y supervision externas.

Supervisar el cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su @mbito de accion, asi como las prestaciones que efectien los

27 § = : A 4 5 e
proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio.

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

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

30 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.

Velar y verificar la correcta y oportuna publicacion y difusion de los documentos generados por su departamento a través de las

31 herramientas tecnolégicas disponibles (Web, Intranet, Unidades de Red, etc.).

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

33 |Las demas que le asigne la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.

VI.- Interaccion Interna: Todas las Gerencias ¥ E)eparlamentos de la Corporacién.
Interaccién Externa: - Auditores externos.
i P - Consultores.
@“ !%) - Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y Certificadores.
3 g'QAQ ™ 'é‘} - Proveedores.
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y LOGISTICA (o L[ GRHL-EJ11
N° de puestos que cubre la ficha: 01
.- Nombre del Puesto: Supervisor de I-:"agos y ﬁegistros Categoria: -E'iecutivo

Obijetivo / Propdsito del [ Realizar una optima gestion de Pagos, Reglstros y otras funciones que designe la Gerencia de Recursos
Puesto: Humanos y Logistica.

lll.- Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Recursos Humanos y Logistica. - Analista de Control y Pagos

- Jefe de Logistica.

IV.- Funciones Generales del Puesto:

1. Planificar y administrar las funciones inherentes a pagos y registros.

2. Verificar que los resultados sean éptimos y oportunos.

3. Proveer la informacion adecuada y oportuna a usuarios internos y externos.
V.- Funciones Espsciﬂcas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Ejecutar el proceso de solicitud de pago a proveedores previa evaluacion del devengado.

Orientar y verificar que el buen uso de la informacién se traduzca en registros a nivel de cuentas y centros de costos correctos,

2 oportunos y fehacientes.

3 |Verificar que la Ordenes de Giro cumplan con las disposiciones tributarias.

4 |Coordinar la distribucion a los siguientes niveles de aprobacion y el envio oportuno al Area que ejecutara el pago.

5 |Realizar el seguimiento de la Ordenes de Giro pendientes de pago.

6 |Verificar y controlar los procesos de cierres contables de pagos y registros.

7 |Verificar el cumplimiento de la entrega de informacion de pagos Y registros a usuarios internos y externos.

8 |Verificar el cumplimiento de los procesos de cierres contables del Activo Fijo.

9 |Participar en la formulacién 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 ambito de accion.

12 Identificar, evaluar y reportar al coordinad_or_de riesgo opergcional, las incidgqcias y riesgog de operacié_n 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 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 accién, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su @mbito de accion.

15 Hace’r seguimiento al cumplim?ento de los cgn_tratos de seryicios relacionado; con su ambito de gccién, asi como las prestaciones que
efectlien 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 dg Prevencion de Lavgdo de Activos y Financiar_rj[ento del Terrorismo
establecidos por la Corporacion, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accién.

=t D L\a\s demas que le asigne la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.
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Todas las Gerencias ¥ E}epartamentcs de la Corporacion.

- Auditores externos.

- Consultores.

- Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y Certificadores.
- Proveedores.
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y LOGISTICA il GRHL-AN12
N° de puestos que cubre la ficha: 01

Nombre del Puesto: Analista de Control y Pagos. Categoria: Analista

Objetivo / Propésito del Gestionar de forma oportuna y correcta los pagos y registros en cumplimiento con la normatividad vigente.
Puesto:

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Recursos Humanos y Logistica. - No aplica.
- Jefe de Logistica.

- Supervisor de Pagos y Registros

Funciones Generales del Puesto:

1. Verificar y controlar que el expediente de pagos este completo, para proceder a elaborar las ordenes de giro.
2. Cumplir con los requerimientos de solicitud de informacién de usuarios internos y externos.

3. Elaborar procesos inherentes a cierres contables.

V.-

Funciones Especificas del Fuesto:
FUNCION ESPECIFICA

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

2 Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias, normas y procedimientos para el adecuado control del patrimonio
institucional, asi como una eficiente prestacion de los servicios.

3 Elaborar Ordenes de Giro a través del sistema SAP (Facturas, Recibos de Honorarios, Fondos Fijos, Adelantos, No Domiciliados,
detracciones y embargos coactivos, etc.)

4 |Recibir constancia de deposito de detraccion y archivo.

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

6 |Enviar a SUNAT cheque de embargo coactivo por medio de una carta.

7 Recibir cheques de la SUNAT por levantamientos de embargos y tramitar su anulacion con el Area de Medios, para proceder a reembolsar
al proveedor mediante Orden de Giro.

8 |Elaborar mensualmente informe COA - Sunat.

9 |Emitir certificados de retencion de IGV, elaborar cada fin de mes cuadro de informacion validado, para la elaboracion del PDT 626.

10 |Emitir certificados de cuarta categoria, elaborar cuadro de informacién para el cierre contable.

11 |Elaborar Registro de Compras mensualmente, para verificacion de Contabilidad y envio por mail, la impresion se efectiia semestralmente.

12 |Efectuar el alta de las cargas diferidas en el médulo-SAP y constatar la razonabilidad de los movimientos y saldos en la contabilidad.

13 Verificar, gestionar y archivar la documentacion correspondiente a la reposicion del fondo fijo de caja chica, realizar las reclasificaciones
pertinentes previa coordinacion y supervision de Contabilidad

14 |Realizar ajustes ylo reclasificaciones contables a través del sistema SAP, previa coordinacion y supervision de contabilidad

15 |Preparar informacion para los usuarios (Areas de COFIDE) internos y externos( SUNAT, SBS, ADUDITORIAS,ETC.) cuando lo requieran.

16 Realizar las coordinaciones de provision de gastos por servicios y posterior regularizaciones, en caso de ajustes, previa coordinacion y
supervision de contabilidad.

17 |Realizar la verificacion de los Buzones de Sugerencias- Quejas y Denuncias en coordinacion con el OCI.

18 Realizar las actividades de registro, mantenimiento, pago de seguros, tributos y otras que aseguren el mantenimiento y conservacion de los
bienes adjudicados.

19 |Participar en la formulacion del presupuesto relacionado con su departamento.
Reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su ambito de accion.

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




22

FUNCION ESPECIFICA

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.

23

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.

24

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

25

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

26

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

28 |Las demas que le asigne la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.
Vi.- Interaccién Interna: Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccién Externa: - Auditores externos.

- Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y Certificadores.
- Proveedores.
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y LOGISTICA (oL GRHL-EJ13
N° de puestos que cubre la ficha: 01
I.- Nombre del Puesto: Supervisor de Compras y ﬁresupuesto Categoria: Ejecutivo

.- Objetivo / I-’rogésito del Supervisar la adecuada contratacién de bienes y servicios que requieren las diversas gerencias de la

Puesto: Corporacién de acuerdo al presupuesto establecido, a fin de asegurar el abastecimiento oportuno.

.- Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Recursos Humanos y Logistica. - Analista de Servicios - Biblioteca.
- Jefe de Logistica. - Analista de Compras/ Viajes.

- Analista de Compras - Sector A.
- Analista de Compras - Sector B
- Asistente de Compras - Sector C.

- Eunciones Generales del Puesto:
1. Planificar, programar y supervisar las contrataciones que efectta la Corporacion de acuerdo a los requerimientos de las Gerencias,
velando por el cumplimiento de la normativa en materia de Contratacién Publica.

2. Supervisar las contrataciones directas que efectia la Corporacién.
3. Supervisar la adecuada administracion del servicio de biblioteca.

V.- Funciones Especiﬁcas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el abastecimiento interno de la Corporacién de acuerdo a las necesidades y presupuestos
establecidos, y en funcién a la normatividad vigente para los procesos de Contrataciones de las Entidades del Estado.

Supervisar la elaboracion, revisar y presentar para su aprobacién el Plan Anual de Contrataciones de la Corporacién de acuerdo a las
normas vigentes; asi como supervisar su ejecucion, difusion y los informes de gestién correspondientes.

Supervisar los procedimientos de Adquisicion de bienes y contratacion de los servicios y obras sujetos al alcance de la Ley de

3 |Contrataciones que requieran las unidades organizativas de la Corporacién y que son efectuados por los analistas y asistentes de

Compras.

4 Supervisar los procedimientos de contratacion directas que se efectiian por requerimiento de las diversas Gerencias de la Corporacién,
asi como la gestién de viajes nacionales e internacionales de los funcionarios de la Corporacion.

5 Supervisar las actividades de seguimiento a la ejecucion de los contratos y certificacion de los pagos que correspondan, asi como las
demas actividades que efectian los analistas y asistente de compras durante la ejecucién contractual.

5 Supervisar el adecuado archivo de los expedientes de procesos de seleccion y toda la documentacién relacionada a los procesos que

efectia el drea.

7 |Supervisar la administracién y control de la Biblioteca de COFIDE.

Revisar y aprobar los expedientes de Contratacién de bienes y servicios que efectia la corporacion, verificando la ejecucién de los

C. diversos actos preparatorios involucrados en cada caso.

9 Revisar y aprobar las Solicitudes de Pedidos de las diversas Gerencias de la Corporacion verificando los TDR, e instruir la ejecucion de
los procesos correspondientes.

10 Atender las Observaciones de los érganos de control interno y externo, proponiendo las acciones para la implementacién y seguimiento
de las mismas.

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

12 Supervisar el consolidado del presupuesto operativo de las diversas Gerencias de la Corporacion y tramitar la certificacién de la

disponibilidad presupuestal de los diversos procesos que convoca la corporacion.

13 |Participar en la formulacion del presupuesto relacionado con su departamento

14 |Reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su ambito de accioén.

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

16

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

- R0 U W=l los procedimientos establecidos para la administracién del riesgo operacional.
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FUNCION ESPECIFICA

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

18

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

19

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.

20

Identificar, controlar, evaluar y reportar 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 &mbito de accion.

22 |Las demas que le asigne la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.
VI- Interaccion Interna: Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
h@}\ Interaccién Externa: - Auditores externos.
%{:\ - Consultores.
= - Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y Certificadores.

- Proveedores.
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y LOGISTICA (oL LILE GRHL-AN14
N° de puestos que cubre la ficha: 01
I.- Nombre del Puesto: Analista de Servicios-Biblioteca. Categoria: Analista

Objetivo / Propésito del Administrar |a biblioteca de COFIDE.
Puesto:

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Recursos Humanos y Logistica. - No aplica.

- Jefe de Logistica.

- Supervisor de Compras y Presupuesto.

IV.- Funciones Generales del Puesto:
1. Atender los requerimiento de material bibliografico del personal de COFIDE.
V.- I-:unciones Esgecificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 |Realizar la seleccidn de material bibliografico a ser adquirido.
2 |Recibir y evaluar las solicitudes de adquisicion de material bibliografico, efectuados por las Gerencias.
3 |Gestionar la adquisicion de material bibliografico.
4 |Efectuar el registro del diverso material bibliografico que ingresa a la biblioteca.
5 |Analizar y clasificar la informacion de la bibliografia.
6 |Controlar la salida y devolucién del material bibliografico que ingresa a la Corporacion.
7 |Seleccionar material para descarte bibliografico y proponer su baja.
8 |Ejecutar el inventario fisico de la biblioteca.
9 |Efectuar la difusién del material bibliografico que posee la Biblioteca via la Intranet de la Corporacion.
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 accion.
12 |Participar en la elaboracién, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su ambito de accion.
13 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 el Departamento, asi
14 |como el estado de avance de los planes de accion para la optimizacién de los procesos, la mitigacién 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 accion.
16 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.
17 |ldentificar, controlar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.
18 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.
19 |Las demas que le asigne lz Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.
VI.- Interaccién Interna: ?odas las Gerencias y Departamentos de la Corporacién.
Interaccidén Externa: - Auditores externos.
- Consultores.
- Organismos Reguladog 7R ervisores, Clasificadores y Certificadores.
- Proveedores. N %
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N° de puestos que cubre la ficha:

Nombre del Puesto: Analista de Compras /Viajes. Categoria: Analista

Obijetivo / Propésito del Llevar a cabo las contrataciones directas y administrar la ejecucién de los viajes internacionales.
Puesto:

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Recursos Humanos y Logistica. - No aplica.
- Jefe de Logistica.

- Supervisor de Compras

Funciones Generales del Puesto:
1. Efectuar las Compras Directas de la Corporacion

2. Administrar la ejecucién de los viajes nacionales e internacionales.

3. Efectuar las afiliaciones, membresias, auspicios y otros.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Efectuar los procedimientos de Compras Directas (menores a 3 UIT) en atencion a los requerimientos que efectian las diversas
gerencias de la Corporacion.

Administrar los viajes internacionales, asi como gestionar los respectivos vidticos segln la normativa vigente.

Realizar tramites correspondientes para la actualizacion de pasaportes especiales y visas diplomaticas.

Elaborar exposiciones de motivo para realizacion de viajes internacionales.

Coordinar la publicacion de avisos operativos de la Corporacion.

Controlar el pago de afiliaciones y membresias.

Llevar un control de los auspicios.

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, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su ambito de accién.

1

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 el Departamento, asi
como el estado de avance de los planes de accion para la optimizacién 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 @mbito de accion.

14

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

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

Las demas que le asigne la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.

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

Interaccion Externa: - Auditores externos.

- Consultores.

- Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y Certificadores.
- Proveedores,
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y LOGISTICA (&L GRHL-AN16
N° de puestos que cubre la ficha: 01

I l.- Nombre del Puesto: Analista de Compras Sector A. Categoria: Analista

Il.- Obijetivo / Propésito del Realizar la adquisicion de bienes y/o servicios de las gerencias designadas por el jefe del departamento de

Puesto: logistica, de acuerdo con la normatividad vigente.

lll.- Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Recursos Humanos y Logistica. - No aplica.

- Jefe de Logistica.
- Supervisor de Compras y Presupuesto

IV.- Funciones Generales del Puesto:

1. Elaborar y seguir los procesos de seleccion hasta la liquidacidn del contrato (incluyendo elaboracién de contrato, giro de la orden de
compra/servicio y recepcién de conformidades de bienes y servicios).

2. Elaborar informacion solicitada por entes internos y externos relacionado al ambito de accién.
3. Custodiar todos los procesos de seleccion realizados por COFIDE.

Funciones Esgeciﬂcas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Elaborar los procesos de seleccién para la adquisicién de bienes, servicios u obras que requiera la corporacion, incluyendo elaboracion
1 |de contrato, giro de la orden de compra/servicio y recepcién de conformidades de las Gerencias designadas al inicio de cada afio, asi
como otras que designe la Gerencia.

Participar como miembro en los Comités Especiales de los distintos procesos de seleccién para la contratacién de bienes y servicios de la

Corporacion.

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

4 Elaborar expedientes de contratacién para adquisiciones de bienes y servicios de la Corporacion de las Gerencias designadas por el jefe
de logistica.

5 Elaborar informacién solicitada por entes internos y externos relacionado al &mbito de accién (OCI, Contraloria, FONAFE, Auditores

Externos, Transparencia, entre otros)

6 |Mantener un archivo adecuado de todos los expedientes de contratacién y demas documentacion que se le encargue.

Efectuar el seguimiento de la ejecucion de los contratos, ordenes de compra y servicio para su respectivo cumplimiento, asi como
administrar la vigencia de los mismos .

8 |Efectuar las provisiones y certificaciones en el SAP de los servicios recibidos para el trdmite de pago.

9 |Operar el Sistema Electronico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado-SEACE de los procesos de las gerencias designadas.

10 |Llevar a cabo los procedimientos de contratacién exonerados.

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, 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 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 el Departamento, asi
15 |como el estado de avance de los planes de accion para la optimizacién de los procesos, la mitigacién 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.

|m|"e‘ﬂg; | cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su ambito de accién, asi como las prestaciones que
log pepvegores de Wa servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio.

Mo




N° FUNCION ESPECIFICA

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

20 |Las demas que le asigne la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.

VI1.- Interaccidn Interna: Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccién Externa: - Auditores externos.
- Consultores.

- Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y Certificadores.

- Proveedores.
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y LOGISTICA (oL.L[[s[ 3 GRHL-AN17
N° de puestos que cubre la ficha: 01
I l.- Nombre del Puesto: Analista de Compras Sector B. Categoria: Analista

Objetivo / Propésito del Realizar la adquisicion de bienes ylo servicios de las gerencias designadas por el jefe del departamento de
Puesto: logistica, de acuerdo con la normatividad vigente.

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Recursos Humanos y Logistica. - No aplica.
- Jefe de Logistica.

- Supervisor de Compras y Presupuesto.

Funciones Generales del !-=’uesto:

1. Elaborar y seguir los procesos de seleccion hasta la liquidacion del contrato de la GRHL y de todos los locadores de servicios de
COFIDE.

2.Participar en la consolidacion de necesidades, elaboracion del presupuesto anual y reprogramaciones requeridas de todos los gastos
operativos de COFIDE.

3. Efectuar el seguimiento y control de las pdlizas de seguros, asi como el cumplimiento de condiciones contractuales.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Elaborar los procesos de seleccion para la adquisicion de bienes, servicios u obras que requiera la corporacién, incluyendo elaboracion de

1 |contrato, giro de la orden de compra/servicio y recepcién de conformidades de las Gerencias designadas al inicio de cada afio, asi como
otras que designe la Gerencia.

2 |Participar como miembro en los Comités Especiales de los procesos de seleccién de la Corporacion.

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

4 Elaborar expedientes de contratacion para adquisiciones de bienes y servicios de la Corporacion de las Gerencias designadas por el jefe
de logistica.

5 Elaborar informacion solicitada por entes internos y externos relacionado al ambito de accion (OCI, Contraloria, FONAFE, Auditores
Externos, Transparencia, entre otros)

6 |Mantener un archivo adecuado de todos los expedientes de contratacion y demas documentacion que se le encargue.

- Efectuar el seguimiento de la ejecucion de los contratos, ordenes de compra y servicio para su respectivo cumplimiento, asi como
administrar la vigencia de los mismos.

8 |Efectuar las provisiones y certificaciones en el SAP de los servicios recibidos para el tramite de pago.

9 Operar el Sistema Electronico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado-SEACE de los procesos de seleccion de la Gerencia de
RR.HH y Logistica.

10 Consolidar el presupuesto operativo de las diversas Gerencias de la Corporacion y tramitar la certificacion de la disponibilidad
presupuestal de los diversos procesos que convoca la corporacion.

11 |Administrar y monitorear el seguimiento de base de datos de garantias presentadas por los postores y/o contratistas.

12 |Ejecutar todos convenios para las compras corporativas.

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

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

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

16 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.
Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa el Departamento, asi

17 |como el estado de avance de los planes de accion para la optimizacién de los procesos, la mitigacion de los riesgos y mejora del sistema
de col jaterno. o




N° FUNCION ESPECIFICA

19 Hace[' seguimiento al cumplimiento de los cc!n_tratos de ser_vicios relacionados_ con su ambito de gccién, asi como las prestaciones que
efectuen los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de drea usuaria hasta la conformidad del servicio.

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

21 Cumplir con la normas, pO"liﬁiﬂS y p’rocedimiemos del Sisteme? dg Prevencion de Laquo de Activos y_Financiarpiento del Terrorismo
establecidos por la Corporacion, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accion.

22 |Las demas que le asigne la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.

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

Interaccién Externa: - Auditores externos.

- Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y Certificadores.
- Proveedores.
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N° de puestos que cubre la ficha: 01

l l.-

Nombre del Puesto: Asistente de Compras Sector C. Cateqoria: Asistente

Il.-

Objetivo / Propésito del Apoyar en la adquisicién de bienes y/o servicios de COFIDE de acuerdo a la normatividad vigente.
Puesto:

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Recursos Humanos y Logistica. - No aplica.

- Jefe de Logistica.
- Supervisor de Compras y Presupuesto.

Funciones Generales del Puesto:

1. Elaborar y seguir los procesos de seleccién hasta liquidacién del contrato (incluyendo elaboracién de contrato, giro de la orden de
compra/servicio y recepcién de conformidades de bienes y servicios).

2. Consolidar el Presupuesto y Realizar el Plan Anual de Contrataciones, administracién, seguimiento del cumplimiento y realizacion de
los informes semestrales de avances de cumplimiento.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Elaborar los procesos de seleccion para la adquisicion de bienes, servicios u obras que requiera la corporacion, incluyendo elaboracion

1 |de contrato, giro de la orden de compra/servicio y recepcion de conformidades de las Gerencias designadas al inicio de cada afio, asi
como otras que designe la Gerencia.

2 |Paricipar como miembro en los Comités Especiales de los procesos de seleccién de la Corporacién.

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

4 Elaborar expedientes de contratacién para adquisiciones de bienes y servicios de la Corporacién de las Gerencia designadas por el jefe
de logistica.

5 Elaborar y remitir informacién de transparencia relacionada al Plan Anual de Contrataciones y Locadores de Servicios, de acuerdo con la
normativa vigente.

6 |Mantener un archivo adecuado de todos los expedientes de contratacién y demas documentacién que se le encargue.

B Elaborar el Plan Anual de Contrataciones. Administrar, realizar seguimiento, modificaciones, cumplimiento e informes semestrales del
Plan Anual de Contrataciones y del Presupuesto en General.

8 |Atender compras relacionadas a servicios de capacitacion y tasaciones de la Corporacién.

9 Efectuar el sequimiento de la ejecucion de los contratos, ordenes de compra y servicio para su respectivo cumplimiento, asi como
administrar la vigencia de los mismos .

10 |Efectuar las provisiones y certificaciones en el SAP de los servicios recibidos para el tramite de pago.

11 Operar el Sistema Electrénico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado-SEACE de los procesos de las Gerencias designadas, asi
como el ingreso en el SEACE del PAC y de todas sus modificaciones.

12 Verificar el cumplimiento de la publicacion de todos los contratos derivados de todos los procesos de seleccion en el Sistema Electrnico
de Adquisiciones y Contrataciones del Estado-SEACE dentro del plazo establecido por ley.

13 |Elaborar el cuadro de indicadores de gestion de ejecucion del PAC y otros relacionados al Departamento de Logistica.

14 |Registrar cartas fianzas en el SAP y remitirlas para custodia a tesoreria.

15 |Efectuar las contrataciones bajo la modalidad de Convenio Marco a través del SEACE.

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

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

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

E oo |Identificar, evaluar y reportar al coordinador de riesgo operacional, las incidencias y riesgos de operacién asociados a las actividades del
:‘@\ _{gcedimientos establecidos para la administracién del riesgo operacional.

&




FUNCION ESPECIFICA

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.

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

Identificar, 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
establecidos por la Corporacién, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su &mbito de accion.

Las demas que le asigne la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.

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

Interaccién Externa: - Auditores externos.

- Consultores.

- Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y Certificadores.
- Proveedores.
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N° de puestos que cubre la ficha: 01
l.- Nombre del Puesto: Supervisor de Servicios y Soluciones Categoria: Analista

Il.-

Objetivo !jl-’ropésito del Gestionar y velar por la correcta aplicacion de la Norma de Seguridad y Salud Ocupacional en la Corporacién.
Puesto: Asimismo, administrar adecuadamente la seguridad, activo fijo, vehiculos, almacén y telefonia.

.-

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Recursos Humanos y Logistica. - Asistente de Servicios-Seguridad / Mantenimiento
- Jefe de Logistica. - Asistente de Activo Fijo /Seguros.

- Asistente de Servicios
- Auxiliar de Almacén

Funciones Generales del Puesto:

1. Planificar, controlar y supervisar eficientemente los recursos materiales de la corporacion.

2. Supervisar, controlar y evaluar los servicios recibidos por parte de terceros. (Seguridad, telefonia y otros)
3. Disefiar el plan anual de las actividades relacionadas al Aimacén, Seguridad y Activo Fijo.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Controlar y supervisar la seguridad que requiera la Corporacién y elaborar el Plan de Evacuacién de la Corporacién.

RttTT

2 |Gestionar y velar por la correcta aplicacion del Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional en la Corporacién

3 Actualizar el mapa de riesgos de la Corporacion en la seccion Seguridad e Infraestructura, segun lo establecido por la Norma de
Seguridad y Salud Ocupacional.

4 Controlar las acciones necesarias en el proceso de las altas y registro de los bienes, para incorporarlos al patrimonio de la Corporacion,
de acuerdo a la normatividad vigente.

5 |Valorar, registrar, controlar y mantener los bienes del activo fijo, asi como realizar el inventario fisico de los mismos.

6 [|Planificar y controlar la entrega de informacién de los Activos Fijos a usuarios internos y externos.
Administrar la contratacién de las pélizas de seguros, de manera coordinada con las dreas involucradas y con la gestion de riesgo

7 |operacional, definiendo los niveles de cobertura para los bienes que posee o que son administradas por la Corporacién, y controlando el
cumplimiento de requisitos.

8 |Planificar el cumplimiento de la politica de seguros de bienes muebles e inmuebles propios y de Terceros.

9 Mantener un inventario centralizado y actualizado de las pdlizas de seguros contratadas por la Corporacion y hacer seguimiento de la
vigencia de las mismas, asi como elaborar y actualizar la base de datos de pérdidas por seguros internas y externas.

10 Realizar las actividades de registro, mantenimiento, pago de seguros, tributos y otras que aseguren el mantenimiento y conservacion de
los bienes adjudicados.

11 |Controlar al personal de Intermediacién Laboral.

12 |Controlar la asignacion, uso y mantenimiento de los vehiculos de la Corporacion.

13 |Gestionar, controlar y supervisar el servicio de telefonia fija y movil de la Corporacién.

14 |Elaborar informes trimestrales de gestion.

15 |Evaluar y proponer medidas que minimicen riesgos de infraestructura y seguridad de la Corporacion.

16 |Participar en la actualizacion y adecuacion del Plan de Emergencia de la Corporacion.

i Eelf\lmacén de la Corporacién.
REUS Hepor
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N°® FUNCION ESPECIFICA
18 |Controlar el registro en SAP del ingreso y salida de materiales del almacén en el tiempo oportuno.
19 Gestionar, controlar y verificar que los pagos de servicios sean realizados dentro de los plazos establecidos con el fin de evitar
contingencias en la continuidad del negocio de la corporacién.
20 |Participar en la formulacién del presupuesto relacionado con su departamento.
21 |Reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su ambito de accidn.
22 |Participar en la elaboracion, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su ambito de accion.
23 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 el Departamento, asi
24 |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.
25 |Implementar los planes de accidn, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su ambito de accion.
26 Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su &mbito de accién, asi como las prestaciones que
efectlien los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio.
27 |ldentificar, controlar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.
28 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.
29 |Las demas que le asigne la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.
VI.- Interaccién Interna: Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacién.
Interaccion Externa: - Auditores externos.
- Consultores.
ZATNER . . - :
5&‘5@ % - Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y Certificadores.
" GERENCIA

- Proveedores.
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N° de puestos que cubre la ficha: 01
l.- Nombre del Puesto: Asistente de Servicios-Seguridad / Mantenimiento. Categoria: Asistente

Obijetivo / Eropégi_to del Administrar adecuadamente los servicios generales, almacén y seguridad.
Puesto:

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Recursos Humanos y Logistica. - No aplica.
- Jefe de Logistica.

- Supervisor de Servicios y Soluciones.
- Supervisor de Mantenimiento y Tramite de Documentos

IV.- Funciones Generales del Puesto:

1. Coordinar y ejecutar el servicio de mantenimiento de la Corporacion.
2. Ejecutar y controlar las actividades de seguridad integral en la Corporacion.
3. Coordinar, supervisar y controlar la adecuacién y acondicionamiento de los diversos ambientes del edificio de la Corporacion.

Funciones Espaciﬁcas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Gestionar el pago de tributos prediales y municipales.

2 |Supervisar y controlar la distribucién de diarios y revistas.

3 |Evaluar los riesgos de infraestructura y seguridad.

4 |Supervisar las brigadas de seguridad.

5 |Programar y coordinar la ejecucién de capacitaciones y ensayos contra incendios y sismos.

6 |Programar y supervisar el mantenimiento y control de combustible de los vehiculos.

7 |Registrar en el sistema SAP el gasto mensual del combustible.

8 |Controlar y supervisar los servicios de mantenimiento necesarios para el buen funcionamiento del edificio.

9 |Tramitar informacién de altas y/o bajas de predioé, autorizaciones, licencias ante el municipio u ofras instituciones.

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 accion.

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

13 Identificar, evaluar y reportar al coordinad‘or‘de riesgo oper_acionai. las incidgqcias y riesgo; de operaciQn 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 el Departamento, asi

14 |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.

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

16 Hacer seguimiento al cumplim!ento de los cqn_tratos de seryicics relacionados_ con su ambito de gccién, asi cqrr_w las prestaciones que
efectlien los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de &rea usuaria hasta la conformidad del servicio.

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

18 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.

s que le asigne la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.




VI.-

Interaccion Interna:

Interaccién Externa:

Todas las Gerencias y ﬁeparlamentos de la Corporacién.

- Auditores externos.

- Consultores.

- Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y Certificadores.
- Proveedores.
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™ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y LOGISTICA oLLILLE GRHL-AS21

N° de puestos que cubre la ficha:

Nombre del Puesto: Asistente de Activo Fijo /Seguros. Categoria: Asistente

Obijetivo / Propésito del Efectuar una optima gestion en el registro, control y mantenimiento de los bienes del Activo I'=-ijo y monitoreo de
Puesto: los seguros de bienes patrimoniales.

.-

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Recursos Humanos y Logistica. - No aplica.

- Jefe de Logistica.

- Supervisor de Servicios y Soluciones

===
Funciones Generales del Puesto:

1. Realizar el registro de altas, movimiento o fraslados, bajas y supervisién de toma de inventarios.
2. Realizar procesos de cierres contables, e informes.
3. Monitorear los seguros de bienes patrimoniales.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 Realizar las acciones necesarias en el proceso de las altas y registro de los bienes, para incorporarlos al patrimonio de la Corporacién, de
acuerdo a la normatividad vigente.
2 |Efectuar las acciones necesarias para el proceso de enajenacién de bienes mediante venta subasta o donacion.
3 |Efectuar las coordinaciones formales y registro de la baja de los bienes, conforme a la normatividad vigente.
4 |Elaborar informacion sobre la situacion fisica de los bienes que conforman el patrimonio de la Corporacion.
5 |Elaborar las coordinaciones formales para el proceso de tasacién y verificacion de los bienes patrimoniales de la Corporacién.
6 |Realizar mensualmente el proceso de cierre contable y emision de reportes.
7 |Efectuar un control sobre los bienes entregados en cesion de uso o comodato.
8 Coordinar el proceso inherente a la toma de inventario general de los bienes de la Corporacién y supervisar el proceso de acuerdo a las
bases o términos de referencia.
9 |Efectuar controles periddicos de inventario fisico de los bienes que son asignados al personal de la Corporacion.
10 Tramitar y controlar los pagos de servicios de agua, luz y tributos municipales de los bienes inmuebles que forman parte del patrimonio de
la Corporacion y otros.
11 |Controlar y reportar los requisitos estipulados en los contratos de seguros de los bienes patrimoniales
12 Llevar el control de las polizas de seguros, de manera coordinada con las areas involucradas y con la gestion de riesgo operacional,
definiendo los niveles de cobertura para los bienes que posee o que son administradas por la Corporacion.
13 Llevar un inventario centralizado y actualizado de las pélizas de seguros contratadas por la Corporacién y hacer seguimiento de la
vigencia de las mismas, asi como elaborar y actualizar la base de datos de pérdidas por seguros internas y externas
14 Realizar las actividades de registro, mantenimiento, pago de seguros, tributos y otras que aseguren el mantenimiento y conservacion de
los bienes adjudicados.
15 |Apoyar en el control y supervisién de todos los bienes y materiales que se hayan dispuesto para la custodia de almacén.
16 |Participar en la formulacion del presupuesto relacionado con su departamento.
17 |Reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su ambito de accion.
18 |Participar en la elaboracién, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su ambito de accion.
19 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.
e Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en lg icipa el Departamento, asi
@ %‘" xomo el estado de avance de los planes de accion para la optimizacion de los procesos, la mitigacj os y mejora del sistema

ot i 4 JOR
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N° FUNCION ESPECIFICA

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

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

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

23 |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

24 establecidos por la Corporacion, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su &mbito de accién.

25 |Las demas que le asigne la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.

Vl.- Interaccién Interna: Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacién.
Interaccién Externa: - Auditores externos.
- Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y Certificadores.
- Proveedores.
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T MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
: CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y LOGISTICA GRHL-AS22

Cédigo:
N° de puestos que cubre la ficha:

.- Nombre del Puesto: Asistente de Servicios Categoria: Asistente

Il.- Objetivo / Propdsito del Apoyar en el servicio de transporte.
Puesto:

lll.- Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Recursos Humanos y Logistica. - No aplica.
- Jefe de Logistica.
- Supervisor de Servicios y Soluciones.

IV.- Funciones Generales del Puesto:
1. Conducir las unidades de transporte asignadas a la Corporacion

E—

V.- Funciones Esgeciﬁcas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 |Conducir las unidades asignadas a la Corporacién.

2 |Velar por el adecuado mantenimiento de las unidades asignadas a la Corpofacibn_

3 |Ejecutar actividades de apoyo administrativo.

4 |Apoyar en los servicios de mensajeria a las diversas Gerencias segln corresponda.

5 |Realizar tramites administrativos requeridos por la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.

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

7 |Reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su @mbito de accion.

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

9 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 el Departamento, asi
10 |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.

11 |Implementar 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 ambito de accidn, asi como las prestaciones que

12 : . i : : : : G
efectuen los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio.

13 |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

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

15 |Las demads que le asigne la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.

VI.- Interaccion Interna: Todas las Gerencias y Bepanamentos de la Corporacion.

- Auditores externos.

- Consultores.

- Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y Certificadores.
- Proveedores.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y LOGISTICA oLLILH GRHL-AU23

N° de puestos que cubre la ficha:

l.- Nombre del Puesto: Auxﬁ‘]ar de Almaceén Categoria: Auxiliar

Il.- Objetivo / Propdsito del Administrar y custodiar eficientemente los recursos materiales de la Corporacion que son recibidos en almaceén.
Puesto:

lll.- Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Recursos Humanos y Logistica. - No aplica.

- Jefe de Logistica.

- Supervisor de Servicios y Soluciones.

IV.- Funciones Generales del Puesto:

1. Registrar, custodiar y controlar el ingreso y salida de todos los materiales que ingresan a la Corporacion.
2. Registrar oportunamente en el sistema SAP la salida respectiva de los materiales.

" Funciones I-Egpecificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 |Registrar, custodiar y controlar todo los materiales que ingresen a la Corporacion.

2 |Registrar en el sistema SAP la salida de control de inventario de los materiales ingresados a la Corporacion.

3 |Registrar y llevar el control de todos los materiales o equipos que salgan de la Corporacion.

4 |Realizar el inventario de todos los materiales en custodia.

5 |Controlar y supervisar todos los bienes y materiales que se hayan dispuesto para la custodia de almacén.

6 |Mantener en orden todos los ambientes asignados para el almacén.

7 |Controlar el stock minimo para solicitar la reposicion de los mismos.

8 |Llevar un control / registro de la Nota de recibo de almacén.

Apoyar en la gestion, registro, control y mantenimiento de los bienes del Activo Fijo y en el monitoreo de los seguros de bienes
patrimoniales.

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 accion.

12 |Participar en la elaboracién, 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

13 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
14 |como el estado de avance de los planes de accion para la optimizacion de los procesos, la mitigacidn 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 accién.

Hacer seguimiento al 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.

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

Cumplir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencidn de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo
%g.ta.bj!ﬁgdos por la Corporacion, asi como con toda la normativa interna y externa aphcableMde accién.

n
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N° FUNCION ESPECIFICA

19 |Las demas que le asigne la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.

VI.- Interaccidn Interna: Todas las Gerencias y 5epartamentos de la Corporacion.

Interaccién Externa: Proveedores.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
i CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y LOGISTICA eCLILE GRHL-AS24
N° de puestos que cubre la ficha: 01
l.- Nombre del Puesto: Supervisor de Mantenimiento y Tramite de Categoria: Asistente
Documentos

Obijetivo / Propésito del Supervisar los servicios generales (manteniento y limpieza); servicios de recepcion, oTD y archivo. Asimismo,
Puesto: realizar de forma oportuna y correcta la gestion de Viajes Nacionales y administrar la informacion de distintos
medios (buzén de sugerencias, quejas y libro de reclamaciones).

lll.-

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Recursos Humanos y Logistica. - Asistente de Servicios-Seguridad / Mantenimiento
- Jefe de Logistica. - Asistente de Servicios / OTD

- Asistente de Archivo
- Recepcionista

Funciones Generales del Puesto:

1. Supervisar el mantenimiento de la Corporacion.

2. Apoyar en el control, supervisién y evaluacién de los servicios recibidos por parte de terceros.
3. Realizar una adecuada gestion de viajes nacionales de acuerdo a los procesos establecidos.
4. Administrar la informacion de distintos medios (Buzodn de sugerencias, reclamos y quejas.)

Funciones Esgeciﬁcas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Supervisar y controlar los servicios de mantenimiento que requiera la Corporacion.

2 |Administrar la Oficina de Tramite Documentario, Archivo, Recepcion y la Central Telefonica de la Corporacién.

3 |Verificar que se mantenga actualizado el Directorio Telefénico de la Corporacién.

4 |Recibir y controlar las autorizaciones de viaje y viaticos respectivos, segun directiva.

5 |Solicitar a la agencia de viajes via mail el boleto aéreo y enviar por el mismo medio al pasajero.

6 |Recibiry certificar la factura del boleto aéreo, solicitar acta de conformidad y disponer el pago.

7 Supervisar el cumplimiento de los procesos de Viajes Nacionales y controlar la entrega de reportes de informacién a usuarios internos y
externos.

8 Reclibir el Forrqato de Liquidaciéljl de Viaje, comprobantes de pago, informe del viaje y declaracion jurada (de ser el caso), todo
debidamente visado por el usuario y gerente de area.

9 |Entregar el Formato de Liquidacion de Viajes al pasajero para que realice la devolucién de dinero en caja (si fuera el caso).

10 |Realizar el registro en SAP por la liquidacién del viaje: pasajes, viaticos, impuestos y la devolucion del dinero en caso corresponda.

11 |Administrar la informacion de distintos medios (buzén de sugerencias, reclamos, quejas y libro de reclamaciones).

12 |Elaborar informes relacionados con el buzén de sugerencias, reclamos y quejas, segun corresponda.

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

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

15 |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 operacion asociados a las actividades del

E?é)_artamento de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracion del IIESWICH!&L
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FUNCION ESPECIFICA

17

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.

18

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

19

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

19

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 Corporacidn, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accidn.
21 |Las demas que le asigne la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.
VI.- Interaccion Interna: Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccion Externa: - Auditores externos.
CED - Consultores.
G ”% - Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y Certificadores.

- Proveedores.




b MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
0 CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y LOGISTICA oL GRHL-AS25
N° de puestos que cubre la ficha: 01
I.- Nombre del Puesto: Asistente de Servicios / OTD., Categoria: Asistente

Il.- Obijetivo / Propésito del Administrar la documentacién que ingresa y/o sale de la Corporacion.
Puesto:

Ill.- Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Recursos Humanos y Logistica. - No aplica.
- Jefe de Logistica.
- Supervisor de Mantenimiento y Tramite de Documentos

IV.- Funciones Generales del Puesto:
1. Enviar documentacion externa.
2. Administrar y distribuir documentacion que ingresa a COFIDE.

V.- Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 |Controlar y gestionar los ingresos y egresos de correspondencia.

2 |Apoyar en el control, verificacion y facturacion mensual de los envios realizados por mensajeria (local, nacional e internacional).

3 |Efectuar el seguimiento de los documentos despachados via mensajerias.

Registrar y llevar el control del cumplimiento por parte de las mensajerias, en las fechas de entrega de correspondencia y devolucion de
cargos establecida.

5 |Escanear toda la documentacién que ingresa a Cofide.

6 |Mantener actualizado el Directorio Telefénico de la Corporacién.

7 |Distribuir a las gerencias la documentacién recibida y registrada.

8 |Recibir, registrar en OTD y distribuir los faxes.

9 |Monitorear llamadas telefonicas diarias realizadas a través del sistema PC Systel.

10 |Controlar sistema MVNet con el fin de revisar la documentacion que llegue a nombre de Cofide, para su registro y entrega respectiva.

11 |Controlar sistema SIED con el fin de revisar la documentacién que llegue a nombre de Cofide, para su registro y entrega respectiva.

12 |Controlar consumo telefonico de las diferentes Gerencias.

13 |Apoyar en la central telefénica.

14 |Apoyar en la recepcién atencidn, registro y orientacién a los visitantes de la Corporacion, cuando le sea solicitado.

Apoyar, en coordinacién con el Dpto. de Recursos Humanos, en el control y la verificacién de la asistencia del personal externo, cuando

= le sea solicitado.

16 |Apoyar en la contabilizacién mensual de las tarjetas de visitas, cuando le sea solicitado.

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 elaboracién, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su &mbito de accién.
"‘t"\ T —

evaluar y reportar al coordinador de riesgo operacional, las incidencias y riesgos de o E‘?oﬁ‘%@iiados a las actividades del
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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 el Departamento, asi

21 |como el estado de avance de los planes de accion para la optimizacién de los procesos, la mitigacion de los riesgos y mejora del sistema
de control interno.

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

23 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.

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

25 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.

26 |Las demas que le asigne la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.

- — . + e
Vl.- Interaccion Interna: Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.

Interaccion Externa: - Auditores externos.

- Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y Certificadores.
- Proveedores.




\ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y LOGISTICA oL GRHL-AS26

N° de puestos que cubre la ficha: 01

Nombre del Puesto: Asistente de Archivo. Categoria: Asistente

Objetivo / Propésito del Administrar de forma adecuada el archivo central y los archivos periféricos de COFIDE,
Puesto:

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Recursos Humanos y Logistica. - No aplica.

- Jefe de Logistica.

- Supervisor de Mantenimiento y Tramite de Documentos

V.- Funciones Generales del Puesto:
1. Administrar el archivo central y periféricos de la Corporacion.
V.- Eunciones Esgeciﬁcas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Proporcionar y atender solicitudes de préstamo de documentacion de las diversas areas de la Corporacion y de entidades externas previa
autorizacién,

2 |Controlar la salida y devolucién de los documentos y expedientes del archivo central.

3 Efectuar la rotacion de cajas de archivo entre los repositorios y locales de almacenamiento de archivo para mantener una distribucion
adecuada.

4 |Realizar cronograma de recepcion de archivos de gestion al Archivo Central

5 |Controlar y supervisar que todos los ambientes asignados por la Corporacion como Archivos estén en condiciones dptimas.

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

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

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

9 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,
Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa el Departamento, asi

10 |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.

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

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

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

14 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.

15 |Las demas que le asigne la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica.

Vl.- Interaccién Interna: Todas las Gerencias y Bepartamen‘ros de la Corporacién.

- Auditores externos.

- Consultores.

- Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y Certificadores.
- Proveedores.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y LOGISTICA eLILE GRHL-AU27
N° de puestos que cubre la ficha: 01
l.- Nombre del Puesto: ﬁecepcionista, Categoria: Auxiliar

Obijetivo / Propésito del Realizar la atencion de clientes y personal en la F{ecepcién de COFIDE.
Puesto:

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Recursos Humanos y Logistica. - No aplica.
- Jefe de Logistica.

- Supervisor de Mantenimiento y Tramite de Documentos

IV.- Funciones Generales del Puesto:
1. Atender, registrar y controlar a las personas que ingresan a COFIDE.
2. Registrar la documentacién que ingresa a COFIDE.

V.- Funciones Especiﬂcas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 |Recibir, atender, registrar y orientar a los visitantes de la Corporacion.
2 |Coordinar con las secretarias de las diferentes Gerencias para recibir visitas.
3 |Controlar y verificar la asistencia del personal externo, en coordinacién con el Dpto. de Recursos Humanos.
4 |Contabilizar mensualmente las tarjetas de visitas.
5 |Apoyar en OTD (registro de documentos, facturas, cartas, faxes y central telefénica).
6 |Apoyar en la gestion de ingresos y egresos de correspondencia.
7 |Apoyar en el seguimiento de los documentos despachados via mensajerias.
8 |Apoyar en la distribucién a las gerencias de la documentacion recibida y registrada.
9 |Apoyar en el control de los sistemas MVNet y SIED, para el registro y entrega de la documentacion respectiva.
10 |Apoyar en la elaboracion del control de consumo telefénico de las diferentes Gerencias.
11 |Apoyar en la central telefénica.
12 |Participar en la formulacién del presupuesto relacionado con su departamento.
13 |Reportar el cumplimiento de indicadores de gestién y de riesgos bajo su ambito de accién.
14 |Participar en la elaboracién, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su ambito de accion.
15 Identificar, evaluar y reportar al coordinad‘cr'de riesgo oper_acional. las incidllar!cias y'n‘esgog de operaciép 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 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 sistema
de control interno.
17 |Implementar los planes de acci6n, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su ambito de accién.
18 Hacer seguimiento al cumptimienio de los cgn}ratos de ser.\ricios re!acicnadosj con su ambito de _accién. asi Ct_Jr_no las prestaciones que
efectien 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.
Cumplir con la normas, politicas y procedlmlentos del Sistema de Prevencién de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo
: o con toda la normativa interna y externa aplicable a su @mbito de accion.

A C’@:.
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Las demaés que le asigne la Gerencia.

FUNCION ESPECIFICA

Vi.-

Interaccién Interna:

Interaccion Externa:

Todas las Gerencias y Bepanamentos de la Corporacién.

- Proveedores y clientes.




