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EERENCIA DE FIDEICOMISOS Y COMISIONES DE CONFIANZA

Cadigo Nombre del Puesto Categoria Total
GFCC-GEOQ1 |Gerente de Fideicomisos y Comisiones de Confianza Gerente 1
GFCC-AS02 |Asistente de la Gerencia de Fideicomisos y Comisiones de Confianza Asistente 1
GFCC-GEO03 |Factor Fiduciario Cayalti Gerente 1
GFCC-EJ04 |Controller Fideicomisos Cayalti Ejecutivo 1
GFCC-ANO05 |Analista Fideicomiscs Cayalti Analista 1
GFCC-JE06 |Jefe del Departamento de Administracion de Fideicomisos y Comisiones de Confianza de Cobertura e Inversién y Pagos Ejecutivo 1
GFCC-EJO7 |Ejecutivo de Administracién de Fideicomisos y Comisiones de Confianza de Cobertura e Inversidn y Pagos Ejecutivo 1
GFCC-ANO8 |Analista de Administracion de Fideicomisos y Comisiones de Confianza de Cobertura e Inversién y Pagos Analista 2
GFCC-JEO9 |Jefe del Departamento de Administracién de Fideicomisos y Comisiones de Confianza de Gestion y en Garantia Ejecutivo 1
GFCC-EJ10 |Ejecutivo de Administracion de Fideicomisos y Comisiones de Confianza de Gestién y en Garantia Ejecutivo 1
GFCC-AN11 |Analista de Administracion de Fideicomisos y Comisiones de Confianza de Gestidn y en Garantia Analista 1
'CC-AS12 |Asistente de Administracion de Fideicomisos y Comisiones de Confianza de Gestidn y en Garantia Asistente 1
GFCC-JE13 |Jefe del Departamento de Administracién de Fideicomisos y Comisiones de Confianza de Créditos e Inmobiliarios Ejecutivo 1
GFCC-EJ14 |Ejecutivo de Administracion de Fideicomisos y Comisiones de Confianza de Créditos e Inmobiliarios Ejecutivo 1
GFCC-AN15 |Analistas de Administracion de Fideicomisos y Comisiones de Confianza de Créditos e Inmobiliarios Analista 1
GFCC-JE16 |Jefe del Departamento de Generacion de Negocios Fiduciarios y Comisiones de Confianza Ejecutivo 1
GFCC-EJ17 |Ejecutivo de Generacion de Negocios Fiduciarios y Comisiones de Confianza Ejecutivo 1
TOTAL DE PUESTOS 18
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1 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

TR FTE e

GERENCIA DE FIDEICOMISOS Y COMISIONES DE CONFIANZA Cadigo: GFCC-GE01
N° de puestos que cubre la ficha: 01

.- Nombre del Puesto: e 2 . Categoria: Gerente
_ Gerente de Fideicomisos y Comisiones de Confianza.

Il.-  Obijetivo / Propésito del Administrary cumplir con el objeto de los contratos de fideicomisos y/o comisiones de confianza de la Corporacion.
Puesto: Supervisar el cumplimiento del régimen legal de los fideicomisos ylo comisiones de confianza, asi como todos los
aspectos relacionados a su implementacion y adecuado funcionamiento.

Il.- Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:

Gers G | - Asistente de la Gerencia de Fideicomisos y Comisiones de
- Gerente General. Confianizs.
- Directorio. Todo el personal de:

- Departamento de Generacion de Negocios Fiduciarios y
Comisiones de Confianza.

- Departamento de Administracion de Fideicomisos y Comisiones
de Confianza de Créditos e Inmobiliarios.

- Departamento de Administracion de Fideicomisos y Comisiones
de Confianza de Cobertura e Inversién y Pagos.

- Departamento de Administracion de Fideicomisos y Comisiones
de Confianza de Gestién y en Garantia.

- Factor Fiduciario Cayalti

- Controller Fideicomiso Cayalti

- Analista de Fideicomiso Cayalti

IV.- Funciones Generales del Puesto:

1. Velar por la eficiente generacién y administracion de los fideicomisos y comisiones de confianza.
2. Velar por el cumplimiento de las obligaciones que la ley impone a los fideicomisos y comisiones de confianza.
3. Velar por el cumplimiento del Manual de Riesgo Fiduciario.

V.- Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

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

2 |Velar por el fiel cumplimiento del Manual de Politicas para la Gestion de Servicios Fiduciarios.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los Departamentos de Administracién de Fideicomisos y Comisiones de Confianza a su

3 cargo.

3 Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades del Departamento de Generacién de Negocios Fiduciarios y Comisiones de Confianza a su
cargo.

5 Dirigir la elaboracion del plan de promocién de fideicomisos no estructurados y supervisar su ejecucion en lo que respecta a la identificacion de
clientes y la promocion del servicio.

6 Participar en la negociacion y suscripcion de los contratos de fideicomiso que elabore el Departamento de Generacién de Negocios Fiduciarios y

Comisiones de Confianza a su cargo.

7 |Participar en la revision y suscripcion de los contratos de fideicomisos generados por la GIIF y GNCMA.

8 |Velar por el fiel cumplimiento de los contratos de fideicomiso y/o comision de confianza en administracién,

9 |Supervisar que se realicen todas las acciones necesarias para que cada fideicomiso y comisién de confianza, pueda cumplir con su objeto.

10 |Supervisar el cumplimiento de las obligaciones que la ley impone a los fideicomisos y comisiones de confianza.

Emitir opinién sobre los aspectos operativos de las propuestas de fideicomiso y comisiones de confianza.

2 |Suscribir las comunicaciones de la Gerencia que se envian a instituciones externas.

“|Precisar los requerimientos informaticos necesarios para la mejor administracion de los fideicomisos y comisiones de confianza, cuando
corresponda.

Autorizar débitos y acreditaciones en las cuentas de los ﬁdeicomisos y comisiones de confianza.

15 |Supervisar y dirigir la custodia y control de los docu/cré,;?dﬁa ondlentes a las operaciones.
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16

FUNCION ESPECIFICA

Proponer a la Gerencia General factores fiduciarios dentro del personal a su cargo.

17

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

18

Formular el plan operativo y presupuesto relacionado con su gestién.

18

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

20

Aprobar la documentacién de cada uno de los procesos relacionados con su ambito de accién.

21

Supervisar el cumplimiento de los procedimientos de los procesos relacionados con su ambito de accidn.

22

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

23

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 administracién del riesgo operacional.

24

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.

25

Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por la UAI, 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 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.

27

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

28

Formalizar y actualizar la designacién del coordinador de Riesgo Operacional.

29

Supervisar y evaluar al personal a su cargo, asi como velar por su permanente desarrolio 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 accién.

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 Gestion Humana y Administracion, la programacién, 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 Corporacitn, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accion.

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 Gerencia General.

VI.-

Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacién.
Interaccién Externa: - Fideicomitentes. - Consultores.
- Mandantes. - Instituciones publicas y privadas.
- Auditores externos. - Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y

- Instituciones Financieras Intermediarias. Certificadores.




GERENCIA DE FIDEICOMISOS Y COMISIONES DE CONFIANZA (o GFCC-AS02

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

N° de puestos que cubre la ficha: 01

Nombre del Puesto: Asistente de la Gerencia de Fideicomisos y Categoria: Asistente
Comisiones de Confianza

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

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Fideicomisos y Comisiones de Confianza. - No aplica
IV.- Funciones Generales del Puesto:

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

Funciones Esgcif-icas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

Redactar y tramitar las comunicaciones internas y exteras de la Gerencia de Fideicomisos y Comisiones de Confianza.

2

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 Fideicomisos y
Comisiones de Confianza.

5 |Administrar y solicitar los Utiles de escritorio y materiales para uso de la Gerencia de Fideicomisos y Comisiones de Confianza.

6 Recibir y efectuar llamadas telefonicas requeridas por el Gerente de Fideicomisos y Comisiones de Confianza para el desarrollo de sus
funciones.

7 |Controlar y supervisar el uso de la sala de reuniones.

8 |Elaborar la agenda del Gerente de Fideicomisos y Comisiones de Confianza y recibir a las visitas.

g Mantener actualizado el directorio telefénico y ficha de datos de los funcionarios de entidades externas que interactian con la gerencia, asi
como el calendario de actividades y citas del Gerente de Fideicomisos y Comisiones de Confianza.

10 |Coordinar las reuniones de trabajo con los funcionarios de las distintas Gerencias y Departamentos de la Corporacién,

11 |Digitalizar el archivo de todos los documentos que se generan en la Gerencia de Fideicomisos y Comisiones de Confianza.

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

13 [Circular y gestionar la validacion del reporte de llamadas telefénicas de la Gerencia.

14 [Actualizar el archivo de contactos de la Gerencia de Fideicomisos y Comisiones de Confianza en el ambiente de correo electronico.

15 |[Mantener el control de documentos de su dmbito de accion.

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

17 |Administrar la caja chica asignada a la Gerencia de Fideicomisos y Comisiones de Confianza.

18 |Participar en la elaboracién, 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 operacidn asociados a las actividades de la|

19 |Gerencia de Fideicomisos y Comisiones de Confianza 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

20 |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
cantrol interno.

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

22 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.

23

Identificar, controlar, evaluar y rem;iisgos relacionados al logro de sus objetivos.
Py 3
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FUNCION ESPECIFICA

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

25 |Participar en la formulacién del presupuesto relacionado con su ambito de accién.
26 |Las demas que le asigne la Gerencia.
VI.- Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacién.
Interaccién Externa: - Instituciones Financieras Intermediarias. - Organismos Multilaterales.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Camaras de Comercio.

Clasificadores y Certificadores. - Aliditoras exteimss

- Consultores,




7l C F E MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
| ID CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO
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GERENCIA DE FIDEICOMISOS Y COMISIONES DE CONFIANZA oLLIGLH GFCC-GEO3
N° de puestos que cubre la ficha: 1

l.- Nombre del Puesto: Factor Fiduciario Cayalti. Categoria: Gerente

IL.-  Objetivo / Propésito del Supervisar la implementacién y operatividad, asi como el cumplimiento de obligaciones legales relacionadas con
Puesto: el fideicomiso Cayalti.

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

- Gerente de Fideicomisos y Comisiones de Confianza. - Controller Fideicomiso Cayalti
- Analista Fideicomiso Cayalti

IV.- Funciones Generales del Puesto:

1. Supervisar la diligente administracion del contrato de fideicomiso Fiducia Cayalti.

2. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones asumidas por el fiduciario en el contrato de fideicomiso Fiducia Cayalti, asi como las
estipuladas en la normativa vigente aplicable.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Solicitar a la administracién de la Fiducia Cayalti la remision de informes y/o reportes, segun lo estipulado en el contrato de fideicomiso
Fiducia Cayalti.

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones asumidas por el fiduciario en el contrato de fideicomiso Fiducia Cayalti, lo cual incluye las
obligaciones de Factor Fiduciario, el controller y la administracion.

3 |Coordinar el cierre formal del fideicomiso.

4 |Realizar el cobro de comisiones estipuladas en el contrato del fideicomiso Fiducia Cayalti a favor de COFIDE.

Verificar la gestion de apertura y administracion de las cuentas bancarias relacionadas al fideicomiso Fiducia Cayalti, asi como coordinar
5 |con las instituciones financieras el traslado de los recursos entre las cuentas bancarias de acuerdo a lo estipulado en el contrato de
fideicomiso de la Fiducia Cayalti.

6 |Solicitar a la administracién de la fiducia Cayalti los estados financieros de acuerdo a lo estipulado en el contrato del fideicomiso.

7 |Supervisar la elaboracion de la memoria anual del fideicomiso, asi como su remision al fideicomitente y a la SBS.

8 |Coordinar con el Presidente del Comité de Gestion las reuniones del comité

9 |Asistir a las sesiones del Comité de Gestion, presentando la agenda.

10 |Supervisar el cumplimiento de los acuerdos del Comité de Gestién de Ia fiducia

11 |Fungir de factor fiduciario del fideicomiso Cayalti.

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

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

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

v ambito de accion.

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

16 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 mitigacion de los riesgos vy mejora del sistema
de control interno.

17 |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 accion, asi como las prestaciones que

L efectien los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de 4rea usuaria hasta la conformidad del servicio.

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




FUNCION ESPECIFICA

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

=5 establecidos por la Corporacién, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accion.
21 |Las demas que le asigne la Gerencia de Fideicomisos y Comisiones de Confianza.
VI.- Interaccién Interna: ~Todas las Gerencias y E)epartamentos de la Corporacion.
Interaccion Externa: - Fideicomitentes. - Instituciones publicas y privadas.
- Mandantes. - Consultores.
- Auditores externos. - Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y
- Instituciones Financieras Intermediarias. Certificadores.
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ol MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE FIDEICOMISOS Y COMISIONES DE CONFIANZA LI LE  GFCC-EJ04
N° de puestos que cubre la ficha: 1
l.- Nombre del Puesto: Controller Fideicomisos Cayalti. Categoria: E-iecutivo

Il.- Objetivo /| Propésito del Gestionar la implementacion y operatividad, asi como el cumplimiento de obligaciones legales relacionadas con
Puesto: el fideicomiso Cayalti.

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

- Gerente de Fideicomisos y Comisiones de Confianza. - Analista Fideicomiso Cayalti
- Factor Fiduciario de Cayalti.

IV.- Funciones Generales del Puesto:

1. Administrar el fideicomiso Caylti segtn lo designe la gerencia.

2. Centralizar y consolidar toda la informacion relevante del fideicomiso Cayalti, asi como coordinar su remision oportuna de acuerdo con la
normativa vigente.

V.- Funciones_Esgeciﬁcas del Puesto:

N° FUNCION ESPECIFICA

Establecer, supervisar y dirigir la Politica General de la Fiducia en lo que se refiere a Administracion y Finanzas, conforme a los
lineamientos emitidos por el Comité de Gestion.

2 |Supervisar y controlar todas las areas de la Fiducia Cayalti bajo su cargo.

Supervisar los almacenes y auditar la gestion de la jefatura, asi como, analizar los stocks minimos, maximos y de seguridad, buscando su
optimizacion.

4 |Aprobar todas las compras a realizarse de acuerdo a la politica y los procedimientos estipulados en la Fiducia Cayalti.

Supervisar e informar periédicamente sobre la cartera de proveedores, verificar los datos consignados en sus fichas de registro, visitar sus
locales y verificar su informacion financiera.

Programar y controlar las actividades de atencion de pedidos y efectuar el abastecimiento de muebles, maquinas, utiles e insumos a las
diferentes areas de la Fiducia.

7 |Supervisar y controlar las existencias y los activos fijos.

8 |Seleccionar a los contratistas y proveedores de acuerdo a las politicas establecidas.

9 |Elaborar los cronogramas de los proyectos de la Fiducia, asi como, supervisar y controlar la realizacion .

10 |Programar, ejecutar y controlar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo.

11 |Administrar en forma eficiente y eficaz los servicios de comunicaciones y su racional utilizacion.

12 |Negociar y administrar los términos y condiciones de los contratos de seguros, pdlizas y concesionarios.

13 |Revisar y actualizar normas de control interno en las areas a su cargo.

14 |Proponer mejoras de los procedimientos de control en la fiducia.

Proponer y coordinar con el Comité de Gestién la venta de los equipos, maguinaria, muebles y ofros bienes dados de baja en el

15 Fideicomiso Cayalti.

16 |Presentar al Comité de Gestion el informe mensual de ejecucion del presupuesto y los Estados Financieros.

17 |Fungir de Controller del Fideicomiso Cayalti.

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

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

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

20 |4 accion.

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

21 Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracion 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

22 |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.

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

24 Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su &mbito de accioén, 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 |ldentificar, 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 4mbito de accién.

27 |Las demas que le asigne la Gerencia de Fideicomisos y Comisiones de Confianza.

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

Interaccién Externa: - Fideicomitentes. - Instituciones publicas y privadas.
- Mandantes. - Consultores.
- Auditores externos. - Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y

- Instituciones Financieras Intermediarias. Certificadores.




R MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
( OF ID I ' CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO
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GERENCIA DE FIDEICOMISOS Y COMISIONES DE CONFIANZA ol i M) GFCC-ANOS
N° de puestos que cubre la ficha: 01
l.- Nombre del Puesto: Analista de Fideicomisos Cayalti Categoria: Analista

Il.- Objetivo / Proposito del Apoyar en la Administracion del Fideicomiso Cayalti, dentro del marco legal establecido.
Puesto:

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

- Gerente de Fideicomisos y Comisiones de Confianza. - No Aplica.
- Factor Fiduciario Cayalti.
- Controller Fideicomiso Cayalti

IV.- Funciones Generales del Puesto:
1. Apoyar en la Administracion del Fideicomiso Cayalti.
2. Apoyar en el cumplimiento de las obligaciones que la ley impone al Fideicomiso Cayalti.

V.- Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Procesar la informacion de campo que le proporcionen los trabajadores encargados de la toma de inventarios.

Llevar el control de los materiales, insumos, repuestos, suministros y otros, solicitados por las diferentes areas de la Fiducia al
2 |departamento de Almacén, asi como, hacer el seguimiento correspondiente para verificar y garantizar su uso y disponibilidad de trabajo en
la empresa.

Controlar la devolucion de los bienes de propiedad de la Fiducia a la finalizacién del vinculo laboral por parte del personal que los mantuvo
en uso.

4 |Elaborar reportes e informes relacionados al area de Inventarios y presentarlos al Controller y Factor Fiduciario.

Apoyar en la realizacion del conteo fisico de los bienes de la Fiducia durante la realizacién de inventarios para su correcto ingreso a

B computo y envio a los entes administrativos correspondientes.

5 Apoyar en la verificacion de los bienes o materiales que aparecen en stock en los almacenes de las diferentes areas o secciones de trabajo
y compararlos con los registros contables efectuados en Kardex y Bincards que correspondan.

= Apoyar en la efectivizacion del trabajo que le compete como integrante del area de inventarios para lograr las metas y objetivos propuestos

segln cronograma estipulado.

8 |Cumplir con los procedimientos definidos relacionados con su &mbito de accion.

9 |ldentificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa.

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

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

3 efectuen los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de drea usuaria hasta la conformidad del servicio.

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

13 Las demds que le asigne la Gerencia de Fideicomisos y Comisiones de Confianza, el Factor Fiduciario Cayalti y el Controller Fideicomisos

Cayalti.
Vi.- Interaccion Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacién.
Interaccién Externa: - Fideicomitentes. - Instituciones publicas y privadas.
- Mandantes. - Consultores.
- Auditores externos. - Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores

- Instituciones Financieras Intermediarias. y Certificadores.




R MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
( .O F ID E CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO
e 111 B T O A

GERENCIA DE FIDEICOMISOS Y COMISIONES DE CONFIANZA eLILEHN GFCC-JE06

N° de puestos que cubre Ia ficha: 01

l.- Nombre del Puesto: Jefe del Eepartamento de Administracion de Categoria: E}ecutivo
Fideicomisos y Comisiones de Confianza de Cobertura
e Inversién y Pagos.

IL.- Obijetivo / Propésito del Administrar y cumplir con el objeto de los contratos de fideicomisos y/o comisiones de confianza de Cobertura e
Puesto: Inversion y Pagos.
Supervisar el cumplimiento del régimen legal de los fideicomisos y/o comisiones de confianza que administra
asi como todos los aspectos relacionados a su implementacion y adecuado funcionamiento.

lll.- Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Fideicomisos y Comisiones de Confianza. - Todo el personal del Dpto. de Administracion de
Fideicomisos y Comisiones de Confianza de Cobertura e
Inversion y Pagos.

IV.- Funciones Generales del Puesto:

1.Supervisar la diligente administracion de los contratos de fideicomisos y/o comisiones de confianza de la Corporacion.
2. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones que la Ley General del Sistema Financiero impone a los fideicomisos y comisiones de
confianza.

_.-_
Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

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

Supervisar que los fideicomisos y comisiones de confianza que le sean encomendados a su Departamento se administren de manera
diligente.

3 |Administrar los contratos de fideicomisos y/o comisiones de confianza que le puedan ser asignados por la gerencia.

4 |Coordinar con la GIIF y/o GNCMA el vencimiento de plazos y/o resolucién de los contratos, cuando corresponda.

Coordinar con la Gerencia de Asesoria Juridica o estudios de abogados, a efecto de realizar el patrimonio fideicometido, cuando asi lo
demande el fideicomisario o acto constitutivo.

6 |Coordinar con la Gerencia de Asesoria Juridica a efecto de ejercer la defensa del patrimonio fideicometido, cuando corresponda.

Supervisar que se realicen todas las acciones necesarias a efecto de que cada fideicomiso o comision de confianza encomendado

7 4
cumpla con su objeto.

8 Supervisar, coordinando con las diversas areas de la Corporacion, el cumplimiento de las obligaciones que la ley impone a los fideicomisos
y comisiones de confianza.

9 Fungir de lider funcional, coordinando con la, en los desarrollos generales y especificos que sean necesarios para la administracién de

fideicomisos y /o comisiones de confianza que le sean encomendados.

10 |Supervisar la apertura de cuentas bancarias de los fideicomisos.

11 |Revisar y tramitar las solicitudes de desembolsos de los Fideicomisos y Comisiones de Confianza.

Coordinar en forma permanente con la GIIF y/o GNCMA todas las operaciones de fideicomisos o comisiones de confianza que estructuren,

o esto de forma previa a la suscripcion del contrato respectivo.

Supervisar que la GIIF y/o GNCMA transafiera las las operaciones que no hayan podido ser reestructuradas o refinanciadas, y disponer
13 |su transferencia al Departamento de Seguimiento y Recuperaciones para que se realice la gestién de recuperacion respectiva haciendo el
seguimiento respectivo.

Suscribir conjuntamente con el Gerente de Fideicomisos y Comisiones de Confianza la correspondencia diaria referida a fideicomisos y

& comisiones de confianza.

Fungir de factor fiduciario, segan designacion del Directorio 0 Gerencia General, en diversos fideicomisos asi como proponer a posibles

15 factores fiduciarios, dentro del personal de la Gerencia de Fideicomisos y Comisiones de Confianza.

16 |Supervisar la remision de informes y/o reportes al fideicomitente 0 mandante segun lo establezca el acto constitutivo.

17 |Supervisar la elaboracion de la memoria anual de los fideicomisos, asi como su remisién al fideicomitente y a la SBS.

Revisar y autorizar la remision de informes sobre rendicién de cuentas al cierre del fideicomiso asi como suscribir los documentos
necesarios para que los bienes fideicometidos retornen al fideicomitente.

Supervisar el reembolso a favor de COFIDE de los gastos efectuados por cuenta de fideicomitentes 0 mandantes, cuando esto

corresponda. GOA o]
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FUNCION ESPECIFICA

Supervisar el cobro de comisiones por fideicomisos y comisiones de confianza a favor de COFIDE.

21

Autorizar el pago de comisiones a entidades operadoras.

22

Autorizar el pago de garantias y siniestros cuando corresponda, con cargo a recursos del patrimonio fideicometido.

23

Supervisar las recuperaciones tercerizadas derivadas de fideicomisos, con quién corresponda.

24

Supervisar el calculo de los montos transferidos por el MEF para pagar los cupones de los bonos que integran patrimonios fideicometidos
o comisiones de confianza.

Solicitar a los fideicomitentes, en caso corresponda, los cronogramas de pagos a efecto de remitifos a la Gerencia de Finanzas para

5 que esta perfile adecuadamente las inversiones.

26 Emitir opinion conjuntamente con el Gerente de Fideicomisos y Comisiones de Confianza a las propuestas de contratos, proyectos de
reglamentos y/o proyectos de leyes relacionados con fideicomisos y/o comisiones de confianza.

27 Supervisar que las instituciones operadoras o intermediarias hayan realizado todas las acciones necesarias, en el marco del contrato,
antes de que las solicitudes sean derivadas al DSRE para que inicien las acciones judiciales del caso.

28 Solicitar a la GIIF y/o GNCMA la procedencia o improcedencia de honras solicitadas por el intermediario y recibir sus instrucciones de
honramiento; y trasladar a la GIIF y/o GNCMA las solicitudes de refinanciacion o reestructuracion recibidas de los fideicomitentes.

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

30 |Supervisar y reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su ambito de accién.

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

32 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.

33 |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

34 |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.

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

36 Supervisar el 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.

37 |Administrar y controlar los riesgos relacionados al logro de sus abjetivos.

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

39 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.

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

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

42 |Las demas que le asigne la Gerencia de Fideicomisos y Comisiones de Confianza.

Vl1.- Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y BEpartamenlos de la Corporacion.
Interaccién Externa: - Fideicomitentes. - Instituciones publicas y privadas.
- Mandantes. - Instituciones Financieras Intermediarias.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Auditores externos.

Clasificadores y Certificadores. - Consultores.




SRR MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
/ O I l ID I I CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO
f T Y R T

GERENCIA DE FIDEICOMISOS Y COMISIONES DE CONFIANZA Codigo: Jelgelon=N1}4
N° de puestos que cubre la ficha: 01
l.- Nombre del Puesto: Eiecutivo de Administracion de Fideicomisos y Categoria: Ejecutivo
Comisiones de Confianza de Coberturas e Inversion y
Pagos.

Il.- Obijetivo / Erogésito del Supervisar la implementacion y operatividad, asi como el cumplimiento de obligaciones legales relacionadas a
Puesto: los fideicomisos de cobertura y otros que le asigne el Jefe de Administracién de Fideicomisos y Comisiones de
Confianza de Coberturas e Inversion y Pagos.

lll.- Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Fideicomisos y Comisiones de Confianza. - No aplica.

- Jefe de Administracion de Fideicomisos y Comisiones de Confianza de
Cobertura e Inversion y Pagos.

{ IV.- Funciones Generales del Puesto:

1.Supervisar y evaluar las actividades relacionadas a la incorporacién de la cartera crediticia a la cobertura del fondo.
2.Supervisar y evaluar las actividades relacionadas a la supervision de la cartera coberturada.

3.Supervisar y evaluar las actividades relacionadas a la calificacion de honras.

V.- Funciones Es pecificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 |Supervisar las actividades relacionadas a la incorporacién de la cartera crediticia a la cobertura del Fondo.

2 |Supervisar que la cartera coberturada cumpla con los requisitos de los contratos de garantia y Reglamento Operativo.

3 |Supervisar que los expedientes de las IFI’s cumplan con todos los requisitos para proceder a la honra.

Autorizar conjuntamente con el Jefe del Departamento los pagos de honras y supervisar la formalizacién de la cesién de derechos a favor
del fondo.

5 |Supervisar las recuperaciones administradas por las IFl’'s o terceros luego de las honras.

6 |Coordinar con el Departamento de Contabilidad para la presentacién oportuna de los estados financieros de los fideicomisos.

Elaborar informes trimestrales, memoria anual y/o otros reportes de los fideicomisos designados para su administracién, segun lo establezca
el acto constitutivo.

8 |Coordinar con las IFI beneficiarias de la cobertura, cualquier aspecto operativo asi como absolver sus consultas y pedidos.

Coordinar con los ejecutivos, analistas y asistentes de fideicomisos para la remisién oportuna de informes trimestrales, memorias anuales e
informes de cierre de los fideicomisos en los cuales Cofide actia como fiduciario.

10 |Fungir de factor fiduciario en los fideicomisos que se le designen.

Emitir comprobantes de pago por los fideicomisos que administra y los que sean designados a efecto de que sean remitidos a los
fideicomitentes.

Elaborar el célculo de intereses de los bonos D.U 059-2000, D.U 050-2002, Ley 28368, Ley 28590 y coordinar la transferencia de recursos
por parte del MEF para realizar dichos pagos a los tenedores de dichos instrumentos.

11

12

13 |Realizar el cobro de comisiones a favor de Cofide en los fideicomisos que administra.

14 |Gestionar la apertura de cuentas bancarias de los fideicomisos y comisiones de confianza que se le designan para su administracion.

Preparar respuesta respecto a la correspondencia diaria referente a Comisiones de Confianza y fideicomisos y ponerla a revision y firma de

15 : . ; !
los niveles jerarquicos correspondientes.

Coordinar en forma permanente con la GIIF y/o GNCMA todas las operaciones de fideicomisos o comisiones de confianza que estructuren,

16 esto de forma previa a la suscripcion del contrato respectivo.

Supervisar que la GIIF y/o GNCMA transafiera las las operaciones que no hayan podido ser reestructuradas o refinanciadas, y disponer su
17 |transferencia al Departamento de Seguimiento y Recuperaciones para que se realice la gestion de recuperacion respectiva haciendo el
seguimiento respectivo.

Llevar el control de los gastos que pudiera incurrir Cofide, como producto de la administracién de los contratos y solicitar su reembolso a los

18 fideicomitentes, o de ser posible, cargarlos al patrimonio fideicometido.

19




N°

20

FUNCION ESPECIFICA

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

21

Participar en la elaboracién, revisar, aprobar y supervisar el cumplimiento de los procedimientos de los procesos relacionados con su &mbito
de accion.

22

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.

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 mitigacién 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 accion.

25

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.

26

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

27

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 Fideicomisos y Comisiones de Confianza.

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

Interaccién Externa: - Fideicomitentes. - Instituciones publicas y privadas.
- Mandantes. - Consultores.
- Auditores externos. - Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y
- Instituciones Financieras Intermediarias. Certificadores.
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CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO
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GERENCIA DE FIDEICOMISOS Y COMISIONES DE CONFIANZA (.. ..Hl GFCC-AN08
N° de puestos que cubre la ficha: 2
l.- Nombre del Puesto: Analista de Administracion de Fideicomisos y Categoria: Analista
Comisiones de Confianza de Cobertura e Inversién y
Pagos.

Obijetivo / Propdsito del Administrar la operatividad de los contratos de Fideicomisos y Comisiones de Confianza de Cobertura e
Puesto: Inversion y Pagos.

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Fideicomisos y Comisiones de Confianza. - No aplica.

- Ejecutivo de Administracion de Fideicomisos y Comisiones de Confianza de
Cobertura e Inversion y Pagos.

tIV.-

Funciones Generales del Puesto:

1. Colaborar con el Departamento de Administracion de Fideicomisos y Comisiones de Confianza de Cobertura e Inversion y Pagos, en la
administracion de los fideicomisos de cobertura.

2. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones que los Reglamentos Operativos y el Contrato de Garantia imponen a los fideicomisos
de cobertura.

3. Supervisar la cartera coberturada y controlar la exposicion de los fondos.

Funciones Es&ciﬁcas del Puesto:
FUNCION ESPECIFICA

1 |Recibir y supervisar la informacion sobre coberturas que envian periédicamente las IFl’s.

2 |Gestionar la apertura de cuentas bancarias de los fideicomisos y comisiones de conﬁanza.'

3 |Dar cumplimiento a las clausulas de los contratos de fideicomisos y/o comisiones de confianza una vez suscritos los contratos respectivos.

4 |Elaborar y remitir informes y/o reportes al fideicomitente o0 mandante segun lo establezca el acto constitutivo.

5 |Preparar transferencias de fondos a: terceros, mandantes, fideicomitentes o fideicomisarios.
Evaluar solicitudes de reduccion, sustitucion y/o liberacion de garantias y ponerlas a consideracion del Jefe del Departamento de

6 |Administracion de Fideicomisos y Comisiones de Confianza de Cobertura e Inversién y Pagos y del Gerente de Fideicomisos y Comisiones
de Confianza.

- Preparar respuesta respecto a la correspondencia diaria y ponerla a revision y firma del Jefe del Departamento de Administracion de
Fideicomisos y Comisiones de Confianza de Cobertura e Inversion y Pagos y del Gerente de Fideicomisos y Comisiones de Confianza.

8 Administrar las polizas de seguros derivadas de la fiducia y coordinar con la Gerencia de Asesoria Juridica la inscripcion de garantias,
cuando corresponda.

9 |Reportar el factor fiduciario de los contratos de fideicomiso a la Superintendencia de Banca y Seguros.

10 |Elaborar o supervisar la elaboracién, segtin corresponda, de la memoria anual del fideicomiso y remitiria al fideicomitente y a la SBS.

11 |Coordinar con la Gerencia de Asesoria Juridica para la inscripcion del contrato de fideicomiso en el registro publico correspondiente.

12 Elaborar y remitir el respectivo informe de rendicion de cuentas al cierre del fideicomiso y preparar los documentos necesarios para que los
bienes fideicometidos retornen el fideicomitente.

13 |Controlar que los reportes de actualizacion de cartera sean enviados por las IFI's dentro de los plazos establecidos.

14 Preparary presentar para firma del Ejecutivo de Administracion de Fideicomisos y Comisiones de Confianza de Cobertura e Inversion y
Pagos, los certificados de cobertura a favor de las IFI's.

15 |Realizar el cobro de comisiones a favor del fiduciario.

16 |Emitir comprobantes de pago por las comisiones cobradas por el fiduciario.

17 |Controlar la vigencia de los certificados de cobertura.




N° FUNCION ESPECIFICA
18 |Evaluar las renovaciones de cobertura que soliciten las IFI’s previo pago de la comisién .
19 |Supervisar que no se excedan los valores maximos de garantia por beneficiario e IFl asi como el limite maximo de exposicion del fondo.
20 |[Supervisar que el pago de las honras cumpla con todos los requisitos establecidos en los contratos y/o reglamentos.
Supervisar la recuperacion de la cartera honrada a cargo de las IFl’s y que las deducciones que estas hagan por concepto de honorarios
21 g
de abogados, sean acordes al tarifario de COFIDE.
22 |Preparar los reportes periédicos y la memoria anual que debe ser remitida al fideicomitente.
23 Proveer la informacién necesaria al Departamento de Contabilidad para la elaboracién de los estados financieros de los fideicomisos de
cobertura.
24 |Participar en la formulacién del presupuesto relacionado con su departamento.
25 |Reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su ambito de accion.
26 |Participar en la elaboracion, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su &mbito de accién.
27 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
28 |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.
29 |Implementar los planes de accidn, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su ambito de accion.
30 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.
31 |ldentificar, controlar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.
32 Cumplir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencion de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo
establecidos por la Corporacion, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su @mbito de accion.
33 |Las demas que le asigne la Gerencia de Fideicomisos y Comisiones de Confianza.
vl.- Interaccion Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccion Externa: - Fideicomitentes. - Instituciones publicas y privadas.
- Mandantes. - Consultores.
- Auditores externos. - Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores

- Instituciones Financieras Intermediarias. y Certificadores.
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GERENCIA DE FIDEICOMISOS Y COMISIONES DE CONFIANZA X1 [N GFCC-JEO09
N° de puestos que cubre la ficha: 01
.- Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Administracion de Categoria: Ejecutivo
Fideicomisos y Comisiones de Confianza de Gestién
y en Garantia

Il.- Objetivo / Propésito del  Administrar y cumplir con el objeto de los contratos de fideicomisos y/o comisiones confianza de Gestion y en
Puesto: Garantia.
Supervisar el cumplimiento del régimen legal de los fideicomisos y/o comisiones de confianza que administra,
asi como todos los aspectos relacionados a su implementacion y adecuado funcionamiento.

lll.- Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Fideicomisos y Comisiones de Confianza. - Todo el personal del Dpto. de Administracion de
Fideicomiso y Comisiones de Confianza de Gestion y en
Garantia.

IV.- Funciones Generales del Puesto:

1.Supervisar la diligente administracién de los contratos de fideicomisos y/o comisiones de confianza de la Corporacion.

2. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones que la Ley General del Sistema Financiero impone a los fideicomisos y comisiones de
confianza.

V.- Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

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

Supervisar que los fideicomisos y comisiones de confianza que le sean encomendados a su Departamento se administren de manera
diligente.

Supervisar que se realicen todas las acciones necesarias a efecto de que cada fideicomiso o comisién de confianza encomendado cumpla
con su objeto.

4 |Administrar los contratos de fideicomisos y/o comisiones de confianza que le puedan ser asignados por la gerencia.

Supervisar, coordinando con las diversas areas de la Corporacion, el cumplimiento de las obligaciones que la ley impone a los fideicomisos y
comisiones de confianza encomendados.

Supervisar el cumplimiento del Manual de Politicas para la Gestion de Servicios Fiduciarios en los fideicomisos y comisiones de confianza
administrados y disponer lo pertinente para el estricto cumplimiento de este.

7 |Fungir de factor fiduciario, segun designacion del Directorio o Gerencia General, en diversos fideicomisos.

8 |Emitir opinion en la estructuracion de la parte operativa de los fideicomisos que le correspondera administrar.

Fungir de lider funcional, coordinando con la Gerencia de Tecnologia de Informacién, en los desarrollos generales y especificos que sean
necesarios para la administracion de fideicomisos y /o comisiones de confianza que le sean encomendados.

10 |Coordinar con la GIIF y/o GNCMA el vencimiento de plazos y/o resolucién de los contratos, cuando corresponda.

11 |Supervisar la apertura de cuantas bancarias de los fideicomisos.

12 |Supervisar el cobro de comisiones por fideicomisos y comisiones de confianza a favor de COFIDE.

13 |Supervisar la remision de informes y/o reportes al fideicomitente o mandante segtin lo establezca el acto constitutivo.

14 |Supervisar la elaboracion de la memoria anual de los fideicomisos, asi como su remision al fideicomitente y a la SBS.

Revisar y autorizar la remision de informes sobre rendicién de cuentas al cierre del fideicomiso asi como suscribir los documentos necesarios

15 para que los bienes fideicometidos retornen al fideicomitente.

16 |Supervisar las labores del factor fiduciario y de los Comités en los fideicomisos de gestion.

17 |Coordinar con la Gerencia de Asesoria Juridica a efecto de ejercer la defensa del patrimonio fideicometido, cuando correspenda.

18 |Autorizar débitos y acreditaciones en las cuentas de los fideicomisos y comisiones de confianza.

Suscribir conjuntamente con el Gerente de Fideicomisos y comisiones de confianza la correspondencia diaria referida a los fideicomisos y

18 comisiones de confianza que administra.

Emitir opinion conjuntamente con el Gerente de Fideicomisos y Comisiones de Confianza con relacion a proyectos de reglamentos y/o

proyectos de leyes relacionad, 5 deicomisos y/o comisiones de-edMifiznza encomendados.
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FUNCION ESPECIFICA

21 |Autorizar el pago de comisiones a entidades operadores.

22 |Supervisar conjuntamente con la Gerencia de Asesoria Juridica la incorporacion formal de los inmuebles al patrimonio fideicometido.

23 |Supervisar el reembolso a favor de Cofide de los gastos efectuados por cuenta de fideicomitentes o mandantes, cuando esto corresponda.

24 Supervisar que las instituciones operadoras o intermediarias hayan realizado todas las acciones necesarias, en el marco del contrato, antes
de que las solicitudes sean derivadas al Departamento de Seguimiento y Recuperaciones para que inicien las acciones judiciales del caso.

25 Solicitar a la GIIF y/o GNCMA la procedencia o improcedencia de honras solicitadas por el intermediario y recibir sus instrucciones de
honramiento; y trasladar a la dicha gerencia las solicitudes de refinanciacién o reestructuracion recibidas de los fideicomitentes.

26 Coordinar en forma permanente con la GIIF y/o GNCMA todas las operaciones de fideicomisos o comisiones de confianza que estructuren,
esto de forma previa a la suscripcion del contrato respectivo.
Supervisar que la GIIF y/o GNCMA transafiera las las operaciones que no hayan podido ser reestructuradas o refinanciadas, y disponer su

27 |transferencia al Departamento de Seguimiento y Recuperaciones para que se realice la gestion de recuperacion respectiva haciendo el
seguimiento respectivo.

28 |Formular el plan operativo y presupuesto relacionado con su gestién.

29 |Supervisar y reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su &mbito de accion.

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

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

32 |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

33 |como el estado de avance de los planes de acci6n para la optimizacion de los procesos, la mitigacién de los riesgos y mejora del sistema de
control interno.

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

35 Supervisar el cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su dmbito de accién, asi como las prestaciones que efectden los
proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de drea usuaria hasta la conformidad del servicio.

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

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

38 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.

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

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

41 |Las demas que le asigne la Gerencia de Fideicomisos y Comisiones de Confianza.

VI.- Interaccion Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccion Externa: - Fideicomitentes. - Instituciones publicas y privadas.
- Mandantes. - Consultores.
- Auditores externos. - Instituciones Financieras Intermediarias.

- Organismos Reguladores, Supervisores,
Clasificadores y Certificadores.




b MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
l ID l :« CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE FIDEICOMISOS Y COMISIONES DE CONFIANZA oL LA GFCC-EJ10
N° de puestos que cubre la ficha: 01
l.- Nombre del Puesto: gecuiivo de Administracion de Fideicomisos ¥ Categoria: Ejecutivo

Comisiones de Confianza de Gestion y en Garantia.

IL.- Objetivo / Propésito del Supervisar la implementacion y operatividad, asi como el cumplimiento de obligaciones legales relacionadas a
Puesto: los fideicomisos que le asigne el Jefe de Administracion de Fideicomisos y Comisiones de Confianza de Gestion y
en Garantia. 3

lll.- Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Fideicomisos y Comisiones de Confianza. - No aplica.

- Jefe de Adminstracién de Fideicomisos y Comisiones de Confianza de Gestion
y en Garantia.

{ IV.- Funciones Generales del Puesto:

1. Coordinar la remision oportuna de informacién relacionada a los fideicomisos, presupuesto e indicadores de cumplimiento de
obligaciones de Ley de fideicomisos.

2.Centralizar y consolidar toda la informacion relevante de los fideicomisos que se administra de acuerdo con la normativa vigente.

3.Administrar fideicomisos y Comisiones de Confianza segun lo designe la gerencia.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Coordinar con los ejecutivos, analistas y asistentes de fideicomisos para la remisién oportuna de informes trimestrales, memorias anuales e
informes de cierre de los fideicomisos en los cuales Cofide actiia como fiduciario.

2 |Fungir de factor fiduciario en los fideicomisos que se le designen.

3 |Actualizar y supervisar el archivo central de fideicomisos.

Administrar Fideicomisos y Comisiones de Confianza designados por la Gerencia de Fideicomisos y Comisiones de Confianza de acuerdo
con lo establecido en los contratos.

Elaborar informes trimestrales, memoria anual y/o otros reportes de los fideicomisos designados para su administracion, segun lo
establezca el acto constitutivo.

6 |Realizar el cobro de comisiones a favor de Cofide en los fideicomisos que administra.

Emitir comprobantes de pago por los fideicomisos que administra y los que sean designados a efecto de que sean remitidos a los
fideicomitentes.

8 |Disponer transferencias de fondos a: terceros, mandantes, fideicomitentes o fideicomisarios de acuerdo a lo pactado en el contrato.

9 |Gestionar la apertura de cuentas bancarias de los fideicomisos y comisiones de confianza que se le designan para su administracién.

Preparar respuesta respecto a la correspondencia diaria referente a Comisiones de Confianza y fideicomisos y ponerla a revision y firma de
los niveles jerarquicos correspondientes.

11 |Coordinar con el Departamento de Contabilidad para la presentacion oportuna de los estados financieros de los fideicomisos.

Elaborar y remitir el respectivo informe de rendicion de cuentas al cierre del fideicomiso y preparar los documentos necesarios para que los
bienes fideicometidos retornen el fideicomitente.

Participar en las coordinaciones con la Gerencia de Asesoria Juridica a efecto de ejercer la defensa del patrimonio fideicometido, cuando
corresponda.

14 |Verificar que los bienes del fideicomiso se encuentren inventariados y asegurados, si asi lo demanda el acto constitutivo.

Llevar el control de los gastos que pudiera incurrir Cofide, como producto de la administracion de los contratos y solicitar su reembolso a los

15 fideicomitentes, o de ser posible, cargarlos al patrimonio fideicometido.

16 Coordinar en forma permanente con la GIIF y/o GNCMA todas las operaciones de fideicomisos o comisiones de confianza que estructuren,
esto de forma previa a la suscripcion del contrato respectivo.

17 |Participar en la formulacion del presup, %QH&GO con su to.




N° FUNCION ESPECIFICA

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

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

20 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.
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 accién para la optimizacién de los procesos, la mitigacion de los riesgos y mejora del sistema
de control interno.

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

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 accién.

26 |Las demas que le asigne la Gerencia de Fideicomisosy Comisiones de Confianza.

UVI.- Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccion Externa: - Fideicomitentes. - Instituciones publicas y privadas.
- Mandantes. - Consultores.
- Auditores externos. - Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y

- Instituciones Financieras Intermediarias. Certificadores.




3 g MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
111 C O F ID E CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

P 1 4o

GERENCIA DE FIDEICOMISOS Y COMISIONES DE CONFIANZA oLl GFCC-AN11
N° de puestos que cubre Ia ficha: 01
l.- Nombre del Puesto: Analista de Administracion de Fideicomisos y Categoria: Analista

Comisiones de Confianza de Gestion y en Garantia.

Obijetivo / ?-'rogésito del Administrar los fideicomisos y/o Comisiones de Confianza de la Corporacion, dentro del marco legal
Puesto: establecido. Sugerir mejoras y alertar sobre los posibles riesgos en la operativa de la administracion de los
mismos.

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Fideicomisos y Comisiones de Confianza. - No Aplica.

- Jefe de Administracion de Fideicomisos y Comisiones de Confianza de
Gestion y en Garantia.

Funciones Generales del Puesto:

1. Administrar los contratos de fideicomisos y comisiones de Confianza de la Corporacion.

2. Cumplir las obligaciones que la ley impone a los fideicomisos y/o comisiones de confianza.
3. Ejecutar transferencias con cargo a recursos fideicometidos.

V.-

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 |Dar cumplimiento a las clausulas de los contratos de fideicomisos y/o comisiones de confianza una vez suscritos los contratos respectivos.

2 |Gestionar la apertura de cuentas bancarias de los fideicomisos y comisiones de confianza .

3 |Efectuar el cobro de comisiones a favor de COFIDE.

4 Emitir los comprobantes de pago por comisiones y remitirlos a los mandantes, fideicomitentes o fideicomisarios y a los operadores
productivos.

5 |Preparar transferencias de fondos a: terceros, mandantes, fideicomitentes o fideicomisarios.

6 Evaluar solicitudes de reduccion, sustitucidn y/o liberacion de garantias y ponerlas a consideracion del Jefe del Departamento de
Administracion de Fideicomisos de Gestion y en Garantia y del Gerente de Fideicomisos y Comisiones de Confianza.

B Preparar respuesta respecto a la correspondencia diaria y ponerla a revisién y firma del Jefe del Departamento de Administracion de
Fideicomisos de Gestidn y en Garantia y del Gerente de Fideicomisos y Comisiones de Confianza.

8 Administrar las garantias reales y personales asi como las pélizas de seguros derivadas de la fiducia y coordinar con la Gerencia de
Asesoria Juridica la inscripcion de garantias, cuando corresponda.

9 |Elaborar y remitir informes y/o reportes al fideicomitente o0 mandante segun lo establezca el acto constitutivo.

10 |Suministrar la documentacion fuente al Dpto. de Contabilidad para la presentacion puntual de los estados financieros de los fideicomisos.

11 Elaborar y remitir el respectivo informe de rendicién de cuentas al cierre del fideicomiso y preparar los documentos necesarios para que los
bienes fideicometidos retornen el fideicomitente.

12 Participar en las coordinaciones con la Gerencia de Asesoria Juridica a efecto de ejercer la defensa del patrimonio fideicometido, cuando
corresponda.

13 |Verificar que los bienes del fideicomiso se encuentren inventariados y asegurados, si asi lo demanda el acto constitutivo.

14 |Calificar solicitudes de: colocacion de bonos, honramiento de garantias y/o pago de siniestros.

15 Solicitar recursos al fideicomitente para desembolsar los créditos de los financiamientos administrados en fideicomiso y/o comisién de
confianza e instruir la transferencia de estos recursos al beneficiario.

16 Coordinar con la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica para la publicacion de los avisos de ley dando cuenta de la transferencia
fiduciaria.

17 |Reportar el factor fiduciario de los contratos de fideicomiso a la Superintendencia de Banca y Seguros.

18 |Elaborar o supervisar la elaboracién, segun corresponda, de la memoria anual del fideicomiso y remitirla al fideicomitente y a la SBS.
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FUNCION ESPECIFICA

20 |Llevar el control de los gastos que pudiera incurrir COFIDE por cuenta de los fideicomitentes y tramitar su reembolso.

21 |Solicitar la realizacion del aporte del patrimonio fideicometido, de ser necesario.

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

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

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

o5 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

26 |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.

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

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

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

30 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.

31 |Las demas que le asigne la Gerencia de Fideicomisos y Comisiones de Confianza.

Vl.- Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccién Externa: - Fideicomitentes. - Instituciones publicas y privadas.
- Mandantes. - Consultores.
- Auditores externos. - Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y

- Instituciones Financieras Intermediarias. Certificadores.
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GERENCIA DE FIDEICOMISOS Y COMISIONES DE CONFIANZA (LI GFCC-AS12
N° de puestos que cubre la ficha: 01
l.- Nombre del Puesto: Asistente de Administracion de Fideicomisos y Categoria: Asistente

Comisiones de Confianza de Gestion y en Garantia.

Obijetivo | Propésito Apoyar en la Administracion de los Fideicomisos y Comisiones de Confianza otorgados a COFIDE, dentro del
del Puesto: marco legal establecido.

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Fideicomisos y Comisiones de Confianza. - No aplica.

- Jefe de Administracién de Fideicomisos y Comisiones de Confianza de
Gestion y en Garantia.

Funciones Generales del Puesto:

1. Apoyar en la Administracién de Fideicomisos y Comisiones de Confianza de la Corporacion.
2. Apoyar en el cumplimiento de las obligaciones que la ley impone a los Fideicomisos y/o Comisiones de Confianza.
3. Apoyar en la ejecucion de transferencias con cargo a recursos fideicometidos.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 |Apoyar en la elaboracién de instrucciones para gestionar la apertura de cuentas bancarias de los fideicomisos y comisiones de confianza.

2 |Apoyar en la elaboracion de instrucciones para el cobro de comisiones a favor de COFIDE.

3 Emitir los comprobantes de pago por comisiones y remitirlos a los mandantes, fideicomitentes o fideicomisarios y a los operadores
productivos.

4 |Apoyar en la elaboracion de instrucciones de transferencias de fondos a: terceros, mandantes, fideicomitentes o fideicomisarios.

5 |Colaborar con los analistas en la preparacion de las respuestas de la correspondencia diaria.

6 Apoyar a los analistas en la elaboracion de informes, memorias y/o reportes al fideicomitente o mandante segun lo establezca el acto
constitutivo.

7 |Suministrar la documentacion fuente al Dpto. de Contabilidad para la presentacion puntual de los estados financieros de los fideicomisos.

8 |Brindar apoyo a los analistas en el cumplimiento de las obligaciones que la ley impone a los fideicomisos y/o comisiones de confianza.

9 |Apoyar en la atencién de llamadas de reclamos de los fideicomisarios o clientes.

10 |Apoyar en la coordinacién de las tareas a cargo de otras areas de Cofide y/o con terceros.

11 |Apoyar en la conciliacién de las cuentas bancarias y en las instrucciones de desembolsos.

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

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

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

15 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 gue participa el Departamento, asi

16 |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.

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

18 Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su @mbito de accion, asi como las prestaciones que
efectlen los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de é?a@aﬁ?\\gasta la conformidad del servicio.
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FUNCION ESPECIFICA

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

20

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.

21 |Las demas que le asigne la Gerencia de Fideicomisos y Comisiones de Confianza.
VI.- Interaccién Interna: ~Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.

Interaccién Externa: - Fideicomitentes. - Instituciones publicas y privadas.
- Mandantes. - Consultores.
- Auditores externos. - Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y
Certificadores.

- Instituciones Financieras Intermediarias.




o MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
. CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

G % g P o AT I L]
GERENCIA DE FIDEICOMISOS Y COMISIONES DE CONFIANZA Codigo: eI+ NI
N° de puestos que cubre Ia ficha: 01
I.- Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Administracion de Cateqoria:  Ejecutivo

Fideicomisos y Comisiones de Confianza de
Créditos e Inmobiliarios

I.-  Objetivo / Propésito del  Administrar y cumplir con el objeto de los contratos de fideicomisos y/o comisiones confianza de Gréditos e
Puesto: Inmobiliarios.
Supervisar el cumplimiento del régimen legal de los fideicomisos y/o comisiones de confianza que administra,
asi como todos los aspectos relacionados a su implementacién y adecuado funcionamiento.

lil.- Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Fideicomisos y Comisiones de Confianza, - Todo el personal del Dpto. de Administracién de
Fideicomiso y Comisiones de Confianza de Créditos e
Inmobiliarios.

IV.- Funciones Generales del Puesto:
1.Supervisar la diligente administracién de los contratos de fideicomisos y/o comisiones de confianza de la Corporacién.
2. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones que la Ley General del Sistema Financiero impone a los fideicomisos y comisiones de
confianza.

Funciones Egpggjﬂcas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

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

Supervisar que los fideicomisos y comisiones de confianza que le sean encomendados a su Departamento se administren de manera
diligente.

Supervisar que se realicen todas las acciones necesarias a efecto de que cada fideicomiso o comisién de confianza encomendado cumpla
con su objeto.

4 |Administrar los contratos de fideicomisos y/o comisiones de confianza que le puedan ser asignados por la gerencia.

Supervisar, coordinando con las diversas areas de la Corporacion, el cumplimiento de las obligaciones que la ley impone a los fideicomisos
y comisiones de confianza encomendados.

Supervisar el cumplimiento del Manual de Politicas para la Gestion de Servicios Fiduciarios en los fideicomisos y comisiones de confianza
administrados y disponer lo pertinente para el estricto cumplimiento de este.

7 |Fungir de factor fiduciario, seglin designacion del Directorio o Gerencia General, en diversos fideicomisos.

8 |Emitir opinion en la estructuracion de la parte operativa de los fideicomisos que le correspondera administrar.

Fungir de lider funcional, coordinando con la Gerencia de Tecnologia de Informacion, en los desarrolios generales y especificos que sean
necesarios para la administracion de fideicomisos y /o comisiones de confianza que le sean encomendados.

10 |Coordinar con GIIF y/o GNCMA el vencimiento de plazos y/o resolucion de los contratos, cuando corresponda.

11 |Supervisar la apertura de cuentas bancarias de los fideicomisos.

12 |Supervisar el cobro de comisiones por fideicomisos y comisiones de confianza a favor de COFIDE.

13 |Supervisar la remision de informes y/o reportes al fideicomitente o mandante segun lo establezca el acto constitutivo.

14 |Supervisar la elaboracion de la memoria anual de los fideicomisos, asi como su remisién al fideicomitente y a la SBS.

Revisar y autorizar la remisién de informes sobre rendicién de cuentas al cierre del fideicomiso asi como suscribir los documentos
necesarios para que los bienes fideicometidos retornen al fideicomitente.

16 |Coordinar con la Gerencia de Asesoria Juridica a efe'cto de ejercer la defensa del patrimonio fideicometido, cuando corresponda.

Tramitar las solicitudes de desembolso en los Fideicomisos y Comisiones de Confianza crediticios conforme a lo establecido en los contratos
y/o Reglamentos pertinentes asi como supervisar las recuperaciones.

18 |Autorizar débitos y acreditaciones en las cuentas de los fideicomisos y comisiones de confianza.

Suscribir conjuntamente con el Gerente de Fideicomisos y comisiones de confianza la correspondencia diaria referida a los fideicomisos y

- comisiones de confianza que administra.

Emitir opinion conjuntamente con el Gerente de Fideicomisos y Gomisiones de Confianza con relacion a proyectos de reglamentos y/o

20 3 s 3 A :
proyectos de leyes relacionados con fideicomisos y/o comisiones de confianza encomendados.

21 |Autorizar el pago de comisiones a entidades operadores.

22 |Supervisar conjuntamente con la Gerencia de Asesoria Juridica la incorporacian formal de los inmuebles al patrimonio fideicometido.

23 |Supervisar el desarrollo de los fideicomisos inmobiliarios y emitir certificados de participacién cuando corresponda.

24 |Supervisar el reembolso a favor de Cofide de los gastos efectuados _p-grc\uenta de fideicomitentes o mandantes, cuando esto corresponda.
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N° FUNCION ESPECIFICA

25 Supervisar que las instituciones operadoras o intermediarias hayan realizado todas las acciones necesarias, en el marco del contrato, antes
de que las solicitudes sean derivadas al DSRE para que inicien las acciones judiciales del caso.

2 Solicitar a la GN Ia procedencia o improcedencia de honras solicitadas por el intermediario y recibir sus instrucciones de honramiento; y
trasladar a la GN las solicitudes de refinanciacién o reestructuracién recibidas de los fideicomitentes.

27 |Autorizar débitos y acreditaciones en las cuentas de los fideicomisos y comisiones de confianza.
Supervisar que la Gerencia de Negocios transafiera las las operaciones que no hayan podido ser reestructuradas o refinanciadas, y

28 |disponer su transferencia al Departamento de Seguimiento y Recuperaciones para que se realice la gestion de recuperacion respectiva
haciendo el seguimiento respectivo.

20 Enviar comunicaciones solicitando a los fideicomitentes y/o mandantes el cumplimiento de las diversas actividades operativas relacionados
a la implementacion y desarrollo del fideicomiso

a0 Supervisar que los calendarios de las operaciones de crédito de los fideicomisos y comisiones de confianza que se realicen con fondos
encargados por terceros, cumplan con las condiciones aprobadas.

31 Supervisar que se actualice |a valorizacion de las garantias de los fideicomisos y comisiones de confianza de créditos y remitir la
informacion resultante al Departamento de Seguimiento y Recuperaciones.
Supervisar, en los casos que sea aplicable, la administracién de la cobranza de la cartera vigente y normalizada (reestructurada,

32 [refinanciada) encargada por terceros, que no se encuentre en situacion de vencida: asi como, remitir reportes de cobranza y saldos de
exposicion a la Gerencia de Riesgos y al Departamento de Seguimiento y Recuperaciones.

a3 Disponer y supervisar que se remita al Departamento de Seguimiento y Recuperaciones la informacién sobre la cobranza realizada de las
operaciones de crédito encargadas por terceros.

34 Coordinar en forma permanente con la Gerencia de Negocios todas las operaciones de fideicomisos o comisiones de confianza que
estructuren, esto de forma previa a la suscripcion del contrato respectivo.

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

36 |Supervisar y reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su ambito de accién.

a7 Participar en la elaboracién, revisar, aprobar y supervisar el cumplimiento de los procedimientos de los procesos relacionados con su dmbito
de accion,

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

39 |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

40 |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.

a1 Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por el 6rgano de control institucional, auditorias externas y entidades de
control y supervision externas.

a2 Supervisar el cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su ambito de accién, asi como las prestaciones que efectien los
proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de rea usuaria hasta la conformidad del servicio.

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

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

45 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 accién.

46 Velar y verificar la correcta y oportuna publicacién y difusion de los documentos generados por su de;:;artamento através de las
herramientas tecnoldgicas disponibles (Web, Intranet, Unidades de Red, etc.).

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

48 |Las demas que le asigne la Gerencia de Fideicomisos y Comisiones de Confianza.

Vl.- Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacién.
Interaccién Externa: - Fideicomitentes. - Instituciones piblicas y privadas.
- Mandantes. - Consultores.
- Auditores externos. - Instituciones Financieras Intermediarias.

- Organismos Reguladores, Supervisores,
Clasificadores y Certificadores.
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GERENCIA DE FIDEICOMISOS Y COMISIONES DE CONFIANZA (&Ll GFCC-EJ14
N° de puestos que cubre la ficha: 01
l.-  Nombre del Puesto: Ejecutivo de Administracion de Fideicomisos y Categoria: Ejecutivo

Comisiones de Confianza de Créditos e Inmobiliarios

Obijetivo / Propésito del Supervisar la implementacién y operatividad, asi como el cumplimiento de obligaciones legales relacionadas a
Puesto: los fideicomisos que le asigne el Jefe de Administracién de Fideicomisos y Comisiones de Confianza de Créditos
e Inmobiliarios.

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Fideicomisos y Comisiones de Confianza. - No aplica.

- Jefe de Adminstracién de Fideicomisos y Comisiones de Confianza de
Creditos e Inmobiliarios.

Funciones Generales del Puesto:

1. Coordinar la remisién oportuna de informacion relacionada a los fideicomisos, presupuesto e indicadores de cumplimiento de
obligaciones de Ley de fideicomisos.

2.Centralizar y consolidar toda la informacién relevante de los fideicomisos que se administra de acuerdo con la normativa vigente.

3.Administrar fideicomisos y Comisiones de Confianza segun lo designe la gerencia.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Supervisar el cumplimiento del Manual de Politicas para la Gestion de Servicios Fiduciarios en los fideicomisos y comisiones de confianza
administrados y disponer lo pertinente para el estricto cumplimiento de este.

Administrar Fideicomisos y Comisiones de Confianza designados por la Gerencia de Fideicomisos y Comisiones de Confianza de acuerdo

z con lo establecido en los contratos.

3 Supervisar que se realicen todas las acciones necesarias a efecto de que cada fideicomiso o comision de confianza encomendado cumpla
con su objeto.

4 Solicitar e instruir la apertura de cuentas bancarias de los fideicomisos y comisiones de confianza que se le designen para su
administracion.

5 Supervisar, coordinando con las diversas areas de la Corporacion, el cumplimiento de las obligaciones que la ley impone a los fideicomisos
y comisiones de confianza encomendados.

6 |Coordinar con GIIF y/o GNCMA el vencimiento de plazos y/o resolucion de los contratos, cuando corresponda.

7  |Emitir opinién en la estructuracion de la parte operativa de los fideicomisos que le correspondera administrar,

8 Coordinar con la Gerencia de Tecnologia de Informacion, los desarrollos generales y especificos que sean necesarios para la
administracion de fideicomisos y/o comisiones de confianza que le sean encomendados.

g |Coordinar con la Gerencia de Asesoria Juridica a efecto de ejercer la defensa del patrimonio fideicometido, cuando corresponda.

10 Tramitar las solicitudes de desembolso en los Fideicomisos y Comisiones de Confianza crediticios conforme a lo establecido en los
contratos y/o Reglamentos pertinentes asi como supervisar las recuperaciones.

11 |Fungir de factor fiduciario en los fideicomisos que se le designen.

12 |Efectuar la elaboracién de la memoria anual de los fideicomisos, asi como su remisién al fideicomitente y a la SBS.

13 |Elaborar y remitir los informes y/o reportes al fideicomitente 0 mandante segun lo establezca el acto constitutivo.

14 Revisar y autorizar la remisién de informes sobre rendicion de cuentas al cierre del fideicomiso, asi como, suscribir los documentos
necesarios para que los bienes fideicometidos retornen al fideicomitente.

15 |Realizar el cobro de comisiones a favor de Cofide en los fideicomisos que administra.

16 Emitir comprobantes de pago por los fideicomisos que administra y los que sean designados a efecto de que sean remitidos a los

fideicomitentes. LGOA G
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FUNCION ESPECIFICA

Llevar el control de los gastos que pudiera incurrir Cofide, como producto de la administracion de los contratos y solicitar su reembolso a los
fideicomitentes, o de ser posible, cargarlos al patrimonio fideicometido.

18

Verificar que los calendarios de las operaciones de crédito de los fideicomisos y comisiones de confianza que se realicen con fondos
encargados por terceros, cumplan con las condiciones aprobadas.

19

Efectuar y actualizar la valorizacion de las garantias de los fideicomisos y comisiones de confianza de créditos y remitir la informacion
resultante al Departamento de Seguimiento y Recuperaciones.

20

Efectuar los débitos y acreditaciones en las cuentas de los fideicomisos y comisiones de confianza.

21

Elaborar los reportes mensuales de cobranza, saldos de exposicion de la cartera vigente y normalizada (reestructurada, refinanciada) de los
fideicomisos y comisiones de confianza de caracter crediticio y remitir a la Gerencia de Riesgos y al Departamento de Seguimiento y
Recuperaciones.

22

Remitir al Departamento de Seguimiento y Recuperaciones la informacién sobre la cobranza realizada de las operaciones de crédito
encargadas por terceros.

23

Coordinar con el Departamento de Contabilidad para la presentacion oportuna de los estados financieros de los fideicomisos.

24

Preparar respuesta respecto a la correspondencia diaria referente a Comisiones de Confianza y fideicomisos y ponerla a revision y firma de
los niveles jerarquicos correspondientes.

25

Participar en la formulacion del presupuesto relacionado con su departamento.

26

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

27

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

28

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.

29

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

30

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

3

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.

32

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

33

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.

34 |Las demas que le asigne la Gerencia de Fideicomisosy Comisiones de Confianza.
Vl.- Interaccién Interna: ~Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccién Externa: - Fideicomitentes. - Instituciones publicas y privadas.
- Mandantes. - Consultores.
- Auditores externos. - Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y

- Instituciones Financieras Intermediarias. Certificadores.
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GERENCIA DE FIDEICOMISOS Y COMISIONES DE CONFIANZA oL, GFCC-AN15

N° de puestos que cubre la ficha:

Nombre del Puesto: Analista de Administracion de Fideicomisos y Categoria: Analista
Comisiones de Confianza de Créditos e Inmobiliarios.

.-

Objetivo / Propésito del  Administrar la operatividad de los contratos de Fideicomisos y Comisiones de Confianza de Creditos e
Puesto: Inmobiliarios.

.-

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Fideicomisos y Comisiones de Confianza. - No aplica.

- Ejecutivo de Administracién de Fideicomisos y Comisiones de Confianza de
Créditos e Inmobiliarios.

Funciones Generales del Puesto:
1. Colaborar con el Departamento de Administracién de Fideicomisos y Comisiones de Confianza de Créditos e Inmobiliarios, en la
administracion de los fideicomisos de cobertura.

2.Centralizar y consolidar toda la informacion relevante de los fideicomisos que se administra en cumplimiento a las obligaciones que la ley
impone a los fideicomisos y/o comisiones de confianza.

3.Cumplir las obligaciones que los Reglamentos Operativos y el Contrato de fideicomiso imponen a los fideicomisos de créditos.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Dar cumplimiento a las cléusulas de los contratos de fideicomisos y/o comisiones de confianza una vez suscritos los contratos respectivo

2 |Solicitar e instruir la apertura de cuentas bancarias de los fideicomisos y comisiones de confianza que se le designen para su administracion.

3 Coordinar con las diversas areas de la Corporacion, el cumplimiento de las obligaciones que la ley impone a los fideicomisos y comisiones
de confianza encomendados.

4 |Coordinar con GIIF y/o GNCMA el vencimiento de plazos y/o resolucion de los contratos, cuando corresponda.

5 Coordinar con la Gerencia de Tecnologia de Informacién, los desarrollos generales y especificos que sean necesarios para la administracion
de fideicomisos y/o comisiones de confianza que le sean encomendados.

6 |Coordinar con la Gerencia de Asesoria Juridica a efecto de ejercer la defensa del patrimonio fideicometido, cuando corresponda.

7 Tramitar las solicitudes de desembolso en los Fideicomisos y Comisiones de Confianza crediticios conforme a lo establecido en los
contratos y/o Reglamentos pertinentes asi como supervisar las recuperaciones.

g |Efectuar la elaboracion de la memoria anual de los fideicomisos, asi como su remisién al fideicomitente y a la SBS.

9 |Elaborar y remitir los informes y/o reportes al fideicomitente o mandante segun lo establezca el acto constitutivo.

10 Revisar y autorizar la remisién de informes sobre rendicién de cuentas al cierre del fideicomiso, asi como, suscribir los documentos
necesarios para que los bienes fideicometidos retornen al fideicomitente.

11 |Realizar el cobro de comisiones a favor de Cofide en los fideicomisos que administra.

12 Emitir comprobantes de pago por los fideicomisos que administra y los que sean designados a efecto de que sean remitidos a los
fideicomitentes.

13 Llevar el control de los gastos que pudiera incurrir Cofide, como producto de la administracion de los contratos y solicitar su reembolso a los
fideicomitentes, o de ser posible, cargarlos al patrimonio fideicometido.

14 Verificar que los calendarios de las operaciones de crédito de los fideicomisos y comisiones de confianza que se realicen con fondos
encargados por terceros, cumplan con las condiciones aprobadas.

15 Efectuar y actualizar la valorizacién de las garantias de los fideicomisos y comisiones de confianza de créditos y remitir la informacion
resultante al Departamento de Seguimiento y Recuperaciones.

16 |Efectuar los débitos y acreditaciones en las cuentas de los fideicomisos y comisiones de confianza. .
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FUNCION ESPECIFICA

Elaborar los reportes mensuales de cobranza, saldos de exposicion de la cartera vigente y normalizada (reestructurada, refinanciada) de los
fideicomisos y comisiones de confianza de caracter crediticio y remitir a la Gerencia de Riesgos y al Departamento de Seguimiento y
Recuperaciones.

Remitir al Departamento de Seguimiento y Recuperaciones la informacién sobre la cobranza realizada de las operaciones de crédito

= encargadas por terceros.

19 |Coordinar con el Departamento de Contabilidad para la presentacion oportuna de los estados financieros de los fideicomisos.

20 Preparar respuesta respecto a la correspondencia diaria referente a Comisiones de Confianza y fideicomisos y poneria a revision y firma de
los niveles jerarquicos correspondientes.

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

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

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

24 Identificar, evaluar y reportar al coordinador de riesgo operacional, las incidencias y riesgos de operacién asociados a las actividades del
departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracion del riesgo operacional.
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 |Implementar los planes de accion, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su ambito de accion.

57 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.

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

29 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.

33 |Las demas que le asigne la Gerencia de Fideicomisos y Comisiones de Confianza.

vi.- Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccién Externa: - Fideicomitentes. - Instituciones publicas y privadas.
- Mandantes. - Consultores.
- Auditores externos. - Organismos Reguladores, Superviscres, Clasificadores

- Instituciones Financieras Intermediarias. y Certificadores.
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GERENCIA DE FIDEICOMISOS Y COMISIONES DE CONFIANZA eLLIE L GFCC-JE16
N° de puestos que cubre la ficha: 01
.- Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Generacion de Negocios Cateqoria: Ejecutivc

Fiduciarios y Comisiones de Confianza

Il.- Objetivo / Propésito del Identificar clientes y oportunidades para suscribir contratos de fideicomiso y/ o de comisiones de confianza,
Puesto: contribuyendo al logro de los objetivos estatégicos de la Corporacion.

lll.- Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Fideicomiso omisiones de Confianza.
g BREComisg - Todo el personal del Dpto. de Generacion de Negocios

Fiduciarios y Comisiones de Confianza

IV.- Funciones Generales del Puesto:

1. Investigar en el mercado e identificar potenciales clientes generando y manteniendo actualizada una base de datos.
2. Difundir y promocionar la actividad fiduciaria de la Coproracién.
3. Elaborar y ejecutar el plan de trabajo anual y el presupuesto correspondiente.

V.- Funciones Egggiﬁcas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

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

Velar por el fiel cumplimiento del Manual de Politicas para la Gestidén de Servicios Fiduciarios y la normatividad aplicable, en el proceso de
generacion de fideicomisos y/o comisiones de confianza.

Realizar la identificacién de posibles clientes de los servicios fiduciarios de Cofide, asi como, elaborar y mantener la base de datos de los
mismos.

4 |Concertar y realizar visitas y/o reuniones con los clientes potenciales identificados.

5 |Proponer y ejecutar actividades de promocién y difusion de los servicios fiduciarios de Cofide.

6 |Negociar las condiciones y/o términos de los contratos de fideicomiso.

Coordinar los detalles operativos de los contratos de nuevos fideicomisos con el departamento de administracion de fideicomisos
correspondiente, segln el tipo de fideicomiso.

8 |Preparar y presentar a los clientes la propuesta operativa y economica del fideicomiso.

9 |Coordinar con la Gerencia de Asesoria Juridica a efecto de elaborar y formalizar los contratos de los nuevos fideicomisos.

10 |Elaborar, revisar y presentar a la gerencia informes mensuales de las resultados de las visitas a clientes y de la situacién del mercado.

11 |Determinar el costo del nuevo fideicomiso y proponer las tarifas a cobrar.

12 |Coordinar con el cliente el cobro de la comsién de estructuracién, emitir el comprobante y hacer seguimiento a su cobranza.

Participar, cuando corresponda, en las coordinaciones con la GIIF yJo GNCMA respecto a las operaciones de fideicomisos o comisiones de

ia confianza que estructuren, esto de forma previa a la suscripcion del contrato respectivo.

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

15 |Supervisar y reportar el cumplimiento de indicadores de gestién y de riesgos bajo su ambito de éccién.

Participar en la elaboracién, revisar, aprobar y éupewisar el cuﬁ'nplimiento de los procedimientos de los procesos relacionados con su ambito
de accion.

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

16

17

18 |Cumplir con las funciones de coordinador de riesgo operacional, establecidas en el Manual pa?zmig{de Riesgo Operacional.
< i
™




N°

19

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 accion para la optimizacion de los procesos, la mitigacion de los riesgos y mejora del sistema de
control interno.

20

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

24

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

22

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

23

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

24

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.

25

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

26

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

27

Las demas que le asigne la Gerencia de Fideicomisos y Comisiones de Confianza.

Vi.-

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

Interaccion Externa: - Fideicomitentes. - Instituciones publicas y privadas.
- Mandantes. - Consultores.
- Auditores externos. - Instituciones Financieras Intermediarias.

- Organismos Reguladores, Supervisores,
Clasificadores y Certificadores.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE FIDEICOMISOS Y COMISIONES DE CONFIANZA oL LILE GFCC-EJ17
N° de puestos que cubre la ficha: 01
.- Nombre del Puesto: E}ecutivo del Departamento de Generacién de Categoria: Ejecuti\.ro

Negocios Fiduciarios y Comisiones de Confianza

Obijetivo / Propdsito del F-Qealizar la identmcacién de clientes y oportunidades para suscribir contratos de fideicomiso y/ o de
Puesto: comisiones de confianza, contribuyendo al logro de los objetivos estatégicos de la Corporacion.

.-

Linea de Autoridad:

Rgpona a: Super\rlsa a:
- Gerente de Fideicomisos y Comisiones de Confianza. - No aplica.

- Jefe del Departamento de Generacién de Negocios Fiduciarios y Comisiones de

Confianza

IV.- Funciones Generales del Puesto:
1. Participar en la identificacion de clientes, realizar visitas y presentar propuestas.
2. Proponer y desarrollar estrategias de mercadeo y promocién de la actividad fiduciaria de la Corporacién.
3. Mantener actualizada la informacion del mercado fidiuciario.

V.- Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

; Velar por el fiel cumplimiento del Manual de Politicas para la Gestion de Servicios Fiduciarios y la normatividad aplicable, en el proceso de
generacioén de fideicomisos y/o comisiones de confianza.

5 Realizar la identificacion de posibles clientes de los servicios fiduciarios de Cofide, asi como, elaborar y mantener la base de datos de los
mismos.

3 |Realizar visitas y/o reuniones con los clientes potenciales identificados.

4 |Ejecutar y/o participar en actividades de promocion y difusién de los servicios fiduciarios de Cofide.

5 |Negociar las condiciones y/o términos de los contratos de fideicomiso.

5 Coordinar los detalles operativos de los contratos de nuevos fideicomisos con el departamento de administracion de fideicomisos
correspondiente, segun el tipo de fideicomiso.

4 Preparar la propuesta operativa y econémica del fideicomiso, en coordinacién con el Jefe del Departamento y el Gerente de Fideicomisos, y
presentarla a los clientes.

8 |Coordinar con la Gerencia de Asesoria Juridica a efecto de elaborar y formalizar los contratos de los nuevos fideicomisos.

9 Elaborar informes mensuales de las resultados de las visitas a clientes y de la situacién del mercado, a fin de ser presentados a la
Gerencia.

10 |Determinar el costo del nuevo fideicomiso y proponer las tarifas a cobrar.

11 |Coordinar con el cliente el cobro de la comsién de estructuracién, emitir el comprobante y hacer seguimiento a su cobranza.

12 Participar, cuando corresponda, en las coordinaciones con la GIIF y/o GNCMA respecto a las operaciones de fideicomisos o comisiones de
confianza que estructuren, esto de forma previa a la suscripcion del contrato respectivo.

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 elaboracién, revisar, aprobar y supervisar el cumplimiento de los procedimientos de los procesos relacionados con su &mbito
de accién.

16 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.
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 acci6n para la optimizacion de los procesos, la mitigacién de los riesgos y mejora del sistema de
control interno.

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




N°

19

FUNCION ESPECIFICA

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

20

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 ambito de accion.
22 |Las demas que le asigne la Gerencia de Fideicomisos y Comisiones de Confianza.
Vi.- Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccidn Externa: - Fideicomitentes. - Instituciones publicas y privadas.
- Mandantes. - Consultores.
- Auditores externos. - Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y

- Instituciones Financieras Intermediarias. Certificadores.




