GERENCIA DE MEDIOS
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[GERENCIA DE MEDIOS

GM-GE01 |Gerente de Medios Gerente 1
GM-AS02 |Secretaria - Asistente de Gerencia de Medios Asistente 1
GM-AUO3 |Auxiliar de Gerencia de Medios Auxiliar 1
GM-JEQ4 |Jefe del Departamento de Informatica Gerente 1
GM-EJ05 |Ejecutivo de Gestidn de Soluciones TI Ejecutivo 1
GM-ANOE |Analista de Gestion de Soluciones TI Analista 3
GM-ANO7 |Analista de Gestion de Operaciones y Mantenimiento Analista 2
GM-ANO8 |Analista de Plataforma Tecnologica Analista 1
GM-AND9 |Analista Administrador BD y Basis Analista 1
GM-AN10 |Analista de Seguridad de Informacion y Calidad Anzlista 1
GM-JE11 |Jefe del Departamenio de Operaciones Ejecutivo 1
GM-EJ12 |Ejecutivo de Tesoreria Back Office Eiecutivo 1
GM-EJ13 |Ejecutivo de Tesoreria Ejecutivo 1
GM-AN14  |Analista de Tesoreria Analista 1
GM-AS15 |Asistente de Tesoreria Asistente 1
GM-AS16 |Asistente de Tesoreria Asistente 1
GM-EJ17 |Ejecutivo de Créditos Ejecutivo 1
GM-EJ18 |Ejecutivo de Créditos Eiecutivo 1
GM-AN19  |Analista de Creditos Analista 1
GM-AS20 |Asistente de Créditos Asistente 1
GM-JE21 |Jefe del Departamento de Contabilidad Ejecutivo 1
GM-AN22 |Anzlista de Contabilidad | Analista 1
GM-AN23 |Analista de Contabilidad || Analista 1
GM-AN24 |Analista de Contabilidad || Anzlista 1
GM-AN25 |Analista de Contabilidad IV Analista 1
GM-AMN26 |Analista de Contabilidad V Analista 1
TOTAL DE PUESTOS 29
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MARNUAL DE DRSANITATION ¥ FUNOONES
CTRPORAOGN FIRANCIERA DE DESARROLLO

E — Sl | GM-GED
GERENCIA DE MEDIOS | T i it s Sl L Scha o |

[[L+ Wombew del Pussto: Gannte de Midios Catsgaria: Gerentz |
L= Objativa I Propésiio ded Puesta:  Planificar, organizar, dingir y controlar las aciividades relacoradas (on |3 ejecuciin e oparacionss ce back-otfice. as| como,
generacicn de Estados Finandems, regisines contables v aplicacian de tecnologias e 13 Informacian
- Linea de Auiorided:
Feporta a: Euparsisa a:
- Graine Ganeral - Saorotaria-Asisicme de Gerenda de
- Presidencia = Auncliar de Gerencia de Medios
- Tods & parscnal det
Ceparamento de Operacionsss.
Dwpanamama de Comabilidad.
AFm rmstica
.- Funciorss Ganarabis dal Pussto:
1. Flanificar, organizar, dngir y commlar las aociones oe back-olfice para la administracan de |as operaconss de NegoGos @ imversiones de COFIDE
2 Orgarizer, diegif y supervisar a8 SeEiones necesanas en ol prOces 0 regisinos contabl y generacion de estados financiercs de COFIDE.
3. Organizar v supervisar las acoones para & gestidn integral del uso v aplicacadn de s fenaloglas de miomeacdn,
Ve Funciones Especificas del Puesto;
1 |Elaborar ¥ efeciuar el seguimienio de las poliicas de ks Comporacidn relaconadas con su dmbilo de accdn
2 |fustorizar s Gooiones oo Cobranzs, prepagos, exinmas u oins pers (8 recuperacian o [as cofocaciones.
3 | Supersisar ol Seguimi e las g i - & favar de COFIDE por e aperadionss cnediticias
4 |Superdsar la recuperacin de b cariem cedida vigente.
5 |Supervisar la emisiin y mmision da los rmgomnss mersusles do cobrEnes ¥ axposicidn de |3 cemera de coloao0nes, segin comespanda.
& |Aamcrizar log deseminiins snacdes A 138 0p 3 e FRgOCios 0 1p Com &t
T |Autorizar las transfenencas reaconadas a las imersiones.
& | Distribuir enire los funcionanias de & Gerencia a5 instrucciones redbides ¥ dooumenizodn recibidas para su sequgn.
4 |Revisar y auorizar |85 canas da ARSMUR o cRRcRlscan de cunmas 0o depdsilng & plazn
10 | Revesar y irmar canas reldcanadas con b compra wenta de lulos valonss,
11 |Revisar y firmar las carlas orden a los banoos para ransierencias, desembalsos, pagos u olms
13 | Ravisar y fimar mensajas Swifl amitidos por Tesonens
13 | Revisar y firmar los chegues
14 | urorizar 3 epscucion de kas ransierendas par o paga o deirEcciones.
15 |Awncrizar I3 amisidn o |25 lahles de clives ciradss firs cOMuAiCRSIorss N ke bandos
16 | AuSaeiEar v sumsiribir 138 carlas Nanza emtidas por Cofide.
. Sugervisa 13 elaboracin de los anewcs que amompafian a ks estados finandems ¥ susoribic la comunicacido pam remitir la nformaodn contable v francera 3 los eriles
suparviscnes y oF conml
18 | Bupervinar 1n SUscApoaan o8 s selados inascems
19 | Supsrvisar y autonzar la remisidn y publicacidn de ks estados financiers, as! coma los reparies contaties.
20 | Supervisar que o Deparnsmana de Infomdtics compla con o dessrmln, Majarm & mplemamacdn i ke sisiemes nfomdiios
21 |Coondinar y SUperviar lp it g s i de i L] acdn ¥ lecokagla ink i
22 | Saperving lin adtividades informaticas del Flan de gestidn de nesgos de lecnologlas de irdormacian
21 Participar en la elaboradian del plan estratégico de COFIDE y en |8 definicidn da indicadonss de gestion
24 |Fommuar o plan cparativa ¥ presupUuasin rlpcionsdn ¢on su gestidn
5 | Sapsrving v redorar @l cumplmients de ndicadoms de gesticn y de rissgos bape su dmibito de acodn.
26 | Aprabhsr 1 documentacidn de cada uno die ks procesos relscionados con Su Smibio de aocidn.
ZT | Superisar sl c 3 die bos proc da o5 pocess FElECONANOE GO SU AMBIE 08 SoEin
g |Utterar & incensvar al imerior de su gerendia la concioncia di 13 recesidad da gestiona ks fesgos operacionals e 19 Corporpcitn desde & puantn da visld da ung
\gesstion integral dal resg,
5 entificar, evaluar, millgar, suparSar y Fgosr i0s Fesens aongles @ incidencia drs 3 L3 BC que se malizan en i3 gerenca, de acusrda oon los.
peniEdimiertcs eslableciics para la adminisiaoon del resgo operacional.
a0 Responar ks camibios qua 56 prod CL! de ks scinidades v procesos &0 los gue participa la Gerenda, asl como o estado de avance de los planes de
aciin pana la optimizacicn de los procesos v La mitigacin da los riespas.
1 |Atender & implsmentar las medidas comectives recomandadas por e AIand &8 conml Fetiucnal. sudiorias exiemas y elidades de comtnl y supervisidn gebemss,
32 Euparcisar o complimiento 08 s Conralos de servicos relaconados con su ambko de acoian
a3 los riesgos ralack 0k al gy de Sus olpetives
34 |Formalizar y achslizar la designadin del coondinador de Rissgo Operacional
18 |Supervisar y evaluar al personal & su camo, Bsi oM velar por SU peMANSntE el v cApacilacian
30 |Las cemds gue le asigne 3 Presidencia y ta Gerencla General $¢.|u' £y
(% UL ©
Wl.- Ieareccidn Imema; Intaraccian Extama: | DE
- Tedss |88 Ganencas y Depentamenios de k2 Coporacicn - Auditoris exterrns I'. *  ROCHA
» Consultores Y OI:'I:I
« Organismas Reguladores, Superdsores ] F -!liz,'l
Clasilcadores v Carificadomns
» Provertdoms.
Wil.- Parfil par i

FECHA DE AFSOBATION: NOVIEMERE DE 3000

-



MAANLIAL DE ORGANEACION ¥ FUNCIONES
CORPORACKIN FINANCIERA DE DESARROLLD

Cagiga: GR-AS02
GERENCIA DE MEDIOS " Be puesias que cubre la ficha: a1
L- Hombre del Pussto:  Sacmtana - Asistanta de Categoria: fmstenie

Gerencia de Meadios

I.- Objetive ! Propdsite del Puesio; Brndar ¢l apoye administming ¥ sacretansl requando por 8l Garanta die Medios v 8l personal de 18 Genancia pars al
cumplimients de sus funcianes.

WL-  Lirsea de Aurloridad:

Reporta a: Supervisa a:
= Gerente de Mados - Auxilar de Gerencia de Madios

V.- Funciones Generales del Puesio:
1. Aziglir ¥ brindar apeyo adminisirative al Gererle y personal de la Gerencia.
2. Supervisar 3l auxiiar asignadao a la Gerencia
3. Mantener organizado @ amchivo de documentos (fisico y digital)

V.- Funciones Especificas del Puesio:

W | FUNCIGH ESFECIFICA
{

1 |Grgenizar y ejeculsr las aclividades de apoyo administmtng y secretanal

2 |Redaciar y ramilar las comunicaaones intemas y extemas oa 3 Gerencia de Madios

3 |Ejecutar actividaces dn fmmitedin de documentos, recibir y distibuir documentos con &l saporie del saftwane de rmite documentano.

4 |Administrar y mantener aclualizada & archivo oa la documentacion clagilicada, emilida wa redbida en la Gerencia de Medios.

§ |Adeinistner y solictar los Gtles da escrtong y materiales para u=o Oe b Gerancia de Medics.

6 |Rechry efecthuar lamadas telafonicss reguendas por el Gerente de Medios para =l desarclla de sus funciones.

7 |Cantrolar y supardsar ks aclvidades del suxiiar e la Gensnc de Medios, asi coma ol uso de 13 5ala de reunnes

8 |Elabararla agends del Gerante da Medios y recibir a las wisitas.

Mariener aclualizado el direciono teiefdnico y fichs de datos de [0 Tuncionanos de entidades exiernas qua imemctian con 13 gerencia, 851 como &l calendanc
de acthidaces y citzs del Gerante die Medios.

10 |Soardingr a5 reunicnes de trabajo con ks funcionanios de las distintas Gerencias y Departamenics de la Comperackin

11 |Digitelizar &l archivo deé todos los documentos que 56 genaran an |8 Ganenca de Medics.

12 |Geslianar y coardinar & oE e oS doc o afioe anlerianes al Archive Central,

13 |Circular y pestianar 13 velidackin del reporie de llamadas elefdnicas de la Gerends

14 |Actualizar al archivo de conlachos de la Gemnca de Medios en ol ambienta de comen glaciiinico

18 |Mantener el contral de documentos de su dmbila de accian

16 |Remitir iz descripoion o kos temas 3 ratar, 2si como ta Infarmackin relecionads pars su presertacian en las sesicres ce Comités ywio Direciona

17 |Adminisier 3 cajs chica Beignada & la Gerencia Medics

18 |Participar en ke elaborscitn, aclualizar y cumplr con los procedimientos relacionados con su ambito de acddn,

Mentificar, evaluar y repartar af coondnador 08 esgo operacicral, ks incidencias y nesgos de operaciin asociados a las schidades de la Gerenda de Medias
de acuerda con kas procedimientos estabieddas para la ac tn el Figen aperacianal.

REporsr s cambias que se produzcan en cusiquiera o 188 actvidades v procescs en ks que parlicipa |3 Gerenda de Medios, asi coma o estado de avance
de |os planes de accon perm 18 aplimizacian de los procesos v la mBigackin da ks feegos

21 |Implemantar ice planes de satitn, inciativas y madidss corectivag relacianadas con su Ambea de acdon

22 |Hacer seguimienta &l cumplimiento de los contratos de servicios relacionades con su dmbio da acekan

23 |Participsr en la fornulacian del presupuesta relacionado con su dmbito da acckin

24 |Las demas que b asigne la Senencia die Medios

Wle Infaraccion Interna: Interaccian Extarma:
- Todas las Garencies v Depamamerios de la Corporacion - Insfihuciones Finandieras Nacionakes g
Int=macianabes
- Auditores extemncs
= Canguitones

= Organismas Raguladones, SuperdEces,
Clagilicadores v Cenficadores

"Vil» Perlil por competenclas:

FECHA DE AFROBACIGN: NOVIEMERE DE 2005



MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLD

Codigo: GM-ALDS
GERENCIA DE MEDIOS N*de puestes que cubre la ficha: M
|- MWombre del Puesto: Auxiiar de Gerencia de Batsgoria: Aundliar

Iiedios

.- Objetivo / Propdsito del Puesto: Brindar el apoyo &l Gerente v al personal de la Serencla de Medios en asuntos administrativos.

.- Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
= Gerenie de Medios, - Mo aplica.
= Secretar@-Asistenie de Gerencia de Madios.

V.- Funciones Generales del Puesto:

1. Realizar actividades de apoyo administrative.
2. Distribuir cormaspondencia tanio intema como extena, de ser necesano.
3. Atender 8 los invitedos de la Gerencla.

V.- Funclones Especificas del Puesto:

e FUNCION ESPECIFICA

1 |Ejecutar actividades de apoys administrativa,

2 |Resibir y distribuir materisles de trabajo v la documentacidn de ka Gerencia de Medios

3 |Realizar trdmites administrativos requeridos por la Gerencia de Medios,

4 |Fotocopiar tods la documentacian que se e asigne,

5 |Efectuar atencionas a los invitados de s Serencia de Medios

& |Ejecutar actividades de seguridad y custodia de los activos fijos e instalacianes de la Corporacidn en uso de la Gerencia de Madics

7 |Las demas que ke asigne 3 Gerencia de Medios.

V- Interaccion Interna: Interaccion Externa:
- Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacian. = Mesa de paries de otras instituciones.

Vil.- Perfil por competencias:

FECHA DE APROBACION: NOVIEMBRE DE 2009,




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

~ Ciadiga: GM-JED4
GERENCIA DE MEDIOS M* de puestos que cubre |a ficha: [
I l.-  Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Informatica. Categoria: Garante

N.-  Ohjetivo / Proposito del Puesto: Administrar eficientemente [as tecnologias de 13 informacin y comunicaciin, para cantribuir al cumplimienlo de s objetivos
estratégicos de la Corporacadn, asegurando 13 continuidad v calidad de los servicios informaticos para los usuarios.

Ni.-  Linea de Autoridad:

Reporta a: Suparvisa a:
= Gerente General, - Ejeculivo de Gestion de Scludiones - Analista Sequrided de Informacian y Calidad.
- Directorio - Analistas de Gestidn de Soluciones - Analista de Platalorma Tecnoldgica.
- Gerente de Medios, - Analista Adminisirador BD v Basis. - Analista de Gestién de Operaciones v Mantenimiente

V.- Funciones Generales del Puesto:
1. Planificar, organizar y supervisar las actividades informaticas.
2. Agesorar, identificar y atender las necesidades informaticas de la Corparacion
3. Evaluar e implementar nuevas tecnologias de informackon.

V.- Funciones Especificas del Fuesto:

FUNCION ESPECIFICA

Liderar la gestion de los riesgos de tecnologla oe informacidn asi come del sisterna de gestion de 13 seguridad de informacion y de I3 gestian de la continsdad de
negocia proponiends y verificando el cumplimiento de las politices, procedimientos, drectivas, planes v reportes,

Elaborar y efectuar el saguimiento de lag paliticas de la Corporacion relaclonadas con su ambito de accidn

Cumnplir con |as responsabiidades definidas en los manuales de politicas de los diversas lipes de riesgos aprobadas por COFIDE.

Planificar, organizar y supervisar las actividedes informéticas del plan estratégics informatics de la Corporacian,

Supervisar que se brinde en forma oportuna los servicios informaticos 2 lodas ks unidades organicas de |a Corparacidn,

“elar por el cumplimiento de Ins esténdares de calidad establecidos de los servicios informaticos,

Planificar, organizar y supervisar lag actividades informaticas de 12 Gestitn de la Seguridad de Informacin v 1a Gestion de la Continuidad oe Negocis de 3
Corparacion.

Coordinar con las &reas, 1 implementacian de ka normatividad emitida por los entes reguladores, que sean de su competencia.

o | 4= || R

=

[--]

Supervisar el desarrollo, mejora e mplementacian de los sistemas informaticos oe 13 Instiucion y drigir B35 actividades oe soparte t2cnico y capecitacion 2 los
uSuanios finales.

Emitir y controler el cumplmisnte de los estindares de la plateforma informitica de la Corporacion, a cual permita |3 integracion y estandarizacion de los sistemas
e informacian.

11 |Evaluar y propaner la priorizacion de los proyectos de tecnologia de |z informacion & ser desamolados por 3 Corparacion,

Informar &l Comite de Riesgos sobre la sjecucion del Sistema para la Gestion de |3 seguridad de informacion v 3 gestion de la conlinuidad de nNesosio &n
coordinacidn con ls Gerencia de Riesgos.

13 |Proponer & los drganas de decision, respecto a las actividages de informatica, procesamianto de datos, uso v aplicaciin de a tecnoloaia ée informacion,

Planaar, investigar y determinar, en coordinacidn con las Gerencias, los requerimientos de sistematizacion o aulomatizacian y tecnologia informatica; con |a finalidad
de propiciar la medernizacién institucional mediante el uso y aplicacion racional de las tecnologias de informacién vigentes

Aprobar el Programa de Capacitacion y Divulgacion para la gestion di riesgos de tacnologia de informacion y Supervsar 3 implementacion oe la normatvidad
emitida por los entes reguladores respecto 3 I3 administracin de riesgos de tecnologla de informacian,

16 |Dirigir la organizacadn de 13 logistica informatica de la Corporacion,

14

15

17 |Pariicipar en |a efaboracion del plan estratégico de COFIDE y en ls definicion de indicadores de gestion

18 |Participar en la efaboracion del plan estratégico de COFIDE y en |3 definicion de indcadores de gestion,

18 |Formular el plan operativo v presupuesto relacionada con su gastion.

20 |Supervisar y reportar el cumplimiento de indicadores de gestian v de riespos Bajo su ambita de accian,

Participar en |a elaberacin, revisar, aprobar y supervisar & cumplimianta de ks procedimientos de ks procesos relacionados con sw ambito de accion.

Apoyer 3 k2 Gerencia de Riesgos en el desamollo de la gestidn del riesgo operacional, 2si comao brindar retrosmentacian al respecta.

g 1R

Transferir al equipa del departamento a su cargs, kes conocimientos Impanlides por la Gerencia de Riesgos relackonadas 2 la gestion ge riesgo operacionsl

Participar en ks talleres pars |z identificacidn, evaluacion y mitigacken del riesgo speracional 3si coma en 1a definician de 103 indicadores para Ios riasgos
operaclonales clave

Identificar, evalusr, miligar, supervisar y reportar los fiesgos cperacionzles & incldencias ascciados a las actividades que se realizan en el depanamento, de acusrdo

5 p : .
5 eon los procadimientos establecidos para la administracion del riesgo operacional.

Reportar fos cambios que se produzean en cualguiera de las actividades y procesos en los que participa el departamento, 25| como el estado de avance de los

- planes ge accion para ta optimizacién de los procesos y la miligacién de los riesgos.

27 _[Atender e implementar a5 medidas carmectivas recomendadas por el Argang de control institucional, sudiionas £xlemas y Ios organismos de control Externas.

Supervisar el cumplmiento de los confratos de senvicios relacionados con su ambila de accion,

Administrar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.

Supservisar y evauar al personal 8 su carge, asi ¢oma velar por su permanente desanollo y capacitacitn,

S A

Participar activamanta en las prushas del Plan de Contnuidad de Negocios.
32 |Las demas que le asigne la Gerencia de Madios.

V.- Interaccidon Interna: Interaccitn Externa:
- Pregidencia. = Auditores axternos.
- Gerencla General, - Consuftores
- Tedas |as Gerencias y Departamantos de la Corporacian - Organisrmas Reguladores, Supervisores, Clasilicadoras v
Certificadores

= Instfuciones Financieras Intermediarias

Wil.- Perfil por competencias:

FECHA DE AFROSACION: NOVIEMSRE DE 2000,




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

: Codigat GM-EJO5
GERENCIA DE MEDIOS Nde puestos que cubre |z ficha: 01
| Nombre del Puesto: Ejecutivo de Gestidn de Categoria: Ejscutivo

[

Soluciones TI.

[ -

Obijetivo | Propasito del Puesto:  Proponer y supervisar el desarollo de proyectos de solucion en sistemas de informacion. I

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Medios, - Analista da Geslidn de Scluciones TI

- Jefe de Informética.

IV.- Funciones Generales del Puesto:
1. Proponer saluciones en tecnologias de 1z informacion arientadas a contribuir con el logro de los objetivos de la Corporacion.
2. Supervisar la ejecucidn de proyectos de sistemas de informacian,
3. Proponer pravectos yo actividades arentados al desarrollo y mejora conlinua del deparamento,

V.-  Funciones Especificas del Puesto:

FUMCION ESPECIFICA

Promaover medidas tendentes al mejoramiento continuo de los procesos reglizados en el ambito de su competencia ademas de propiciar la cultura
de la calidad en el personzl del Departamento de Informética.

Asegurar gue la Metodologia de Desarrollo v los Estandares aprobados se cumplan en los proyectas de tecnologia.

Verificar que el persanal del departamento atiendz oportuna y eficienternente los requerimientos de las unidades organicas de COFIDE.

Atender asuntos relzcionados &l desarmollo & implementacion de tecnologias de informacion propuestos par el parsonal del Depariamento y por
las unidades crgdnicas del Banco.

Supervisar el desarrollo, implantacidn y correcto funcionamiento de los sistemas informaticos, verificando gue cumplan las normas v estandaras
establecidos.

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

Participar en Iz Gestidn del Cambio, durante el Ciclo de Vida de los provectos de tecnologia.

Supervisar |2 efectiva atencion de las necesidades de soluciones tecnoldgicas 2 las distintas unidades orpénicas de COFIDE, en farma eficients v
cporiuna.

Participar en la formulacion del presupuesto relacionada con su departamanta.

Repartar el cumplimiento de indicadores de gestidn y de riesgos bajo su ambilo de accidn.

i1

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

12

Idemtificar, evaluar, mitigar, supervisar y repartar los riesgos operacionales e incidencias asoclados a las actividades gue se realizan en el
Departamenio de acuerdo con los procedimientos establecidos para Ia administracion del riesgo operacional,

Reportar los cambios que se produzean en cuslguiera de las actividades v procesos en los gue participa ef Departamento, a5 como el estado de
avance de 0s planes de accidn para la eptimizecion de los procesos v 12 mitigacidn de los iesaos.,

14

Implementar los planes de accidn, iniciativas y medidas cormectivas relacionados con su 2mbito de accion,

15

Elaborar informes sobre el cumplimiento de la ejecucidn de proyeclos de lecnalogias de la informaciin.

18

Hacer seguimienta al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su dmbito de accidn.

17

Identificar, evaluar y reportar los riesgos relacionades al logro de sus abjetivos.

18

Representar a COFIDE ante los organismos extemaos cuando asi sea encomendado.

18

Las demds que le asigne el Jefe del Departiamenta de Informética

V.-

Interaccion Interna: Interaccidn Externa:
- Todas las Gerencias y Deparamentos de |z Corparacion. = Auditores externos.
- Consuliores.
= Organismos Reguladores, Supervisores,
Clasificadores v Certificadares.
= Instituciones Fingncieras Inlemmediarnias.

Vil.-

Perfil por competencias:

FECHA DE APROBACION: MOVIEMBRE DE 2009




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

Codigo: GM-ANOE
GERENCIA DE MEDIOS N® de puestos qus cubrs | ficha: 03
| L- MNombre del Puesto: Analista de Gestidn de Soluciones T1. Categoria: Analista

Objetivo / Propdsito del Puesto: Saporte, identificacian de mejoras y supervision de desamollos de los sistemas de informacion.

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Medios - Mo aplica
- Jefe da Infarmatica.
- Ejecutivo de Gestion de Soluciones Tl

W= Funciones Generzales del Puesto:
1. Ejgcutar el analisis, desamallo, mantenimienta y soporte informatico a las dreas usuarias.
2. Ejscutar el analisis, configuracion, elaboracion de especificaciones técnicas v ejecucidn de pruebas para la implementacian de reqguerimientos.
V.- Funciones Especificas del Puesto:
“ FUNCION ESPECIFICA
4 Parlicipar en la cefinicion de ks sistemas informéticos que soportan los flujos de trabajo de los proceses del negocio de |a Corporacion, tomande en
cuentz todas las necesidades de los usuanos involucrados.
2 |Ewaluar solicitudes de proyecios nuevos de sistemas del negocio, con el fin de determinar su rentabilidad mediante un estudio de factibilidad,
3 Efectuar esiudios y cambios necesarios, considerando previamente |a evaluacién, el mantenimienta wo actuzlizacian del sistema, comigiendo
deficiencias e implantando mejoras solicitadas.
q Participar en k2 elaboracidn de Planes y proyectos de sistemas informaticos que soportan los flujos de trabajo de los procesos del negocio de la
Corporacién
§ |Evaluar el software proporcionado por los proveedores, con el fin de determinar su utilidad y aplicacian a las necesidades del sisterma,
& Ejecutar todas l2s pruebas necesarias al sistema de acuerdo a pardmetros de evaluacion preestablecida, con 2 finzlidad de comprobar su buen
funcicnamiento v el cumplimiento de kos objetivos previstos para el sisterna.
- Implementar el sistema considerando |a elaboracion y distribucion de la documentacian del sistema, asi como las actividades de capacitacian del
personal involucrado para [a puesta en marcha del mismo
g Manternar durante toda el desamaollo de proyectos, los estandares para el analisis, disefio, programacion e implantacidn de los sistemas de
mformacion.
9 |Mantener actuzlizada la documentacian de los procesos relacionados con bos sistemas de infarmacién
10 |Apficar los estandares, metodologias v controles de calidad al desarrollo de los sistemas de informacian
11 |Brindar soparte técnico a los incidentes reportados por las areas usuarias.
12 |Participar en |a formulacion del presupuesto relacionada con su deparamento.
13 |Reportar el cumplimiento de indicadares de gestidn y de fesgos bajo su dmbito de accian
14 |Participar en la elaboracian, revisar, aprabar y supervisar el cumplimiento de los procedimientos de los procesos relacionados con su Smbito de
15 Identificar, evaluar, mitigar, supervisar y reportar los fesgos operacionales & incidencias asociados a las actividades que se realizan en al
Departamenta de acugrdo con los procedimientos establecidos para la administracion del riesgo operacional.
16 Reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que paricipa el Departamento, 25 coma el estade de
avance de los planes de sccion para la optimizacidn de los procesos y la mitigacian de los riesgos
17 |Implementar los planes de accidn, iniciativas y medidas comectivas relacionados con su ambito de accidn.
18 |Supervision y coordinacidn con consultores externos para |a implementacidn de nueevas soluciones o comectivos en los sistemas de informacian.
19 |Hacer seguimiento al cumplimiento de los contralos de servicios relacionados con su ambito de acclén
20 |lentificar, evaluzr y reportar los fesgos relacionados &l logro de sus objetivos
21 |Les demdés que ba asigne el Jefe del Departamento de Infarmatica.
VI.-  Interaccidn Interna: Interaccién Externa:
- Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacian. - Auditores externos
- Consultores,
= Drganismas Reguladores, Supervisares,
Clasificadores y Certificadores.
= Institucionaes Financiaras Intermediarias.
Vil.- Perfil por competencias:

FECHA DE APROBACION: NOVIEMBRE DE 2008,




MANUAL OE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
CORPORACICN FINANCIERA DE DESARROLLD

Codiga: GM-ANOT
GERENCIA DE MEDIOS M® de piestos que cubre 1a ficha: o2
- Nombre del Puesto: Analista de Gestidn de Operaciones y Categoria: Analista

Mantanimienta.

Objetivo / Proposito del Puesto: Ejecutar el manteniméento, soporte e identificackin de mejoras a los sistemas de informacian

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Medios. = Mo aplica.
- Jefe de Informatica.

V.- Funciones Generales del Puesto:

1. Ejecutar el anilisis, desarrollo, mantenimiento y soporie informatico a las dreas usuarias.

2. Ejecutar el analisis, configuracicn, elaboracion de especificaciones Wonicas v ejecucion de pruebas para |la implementacion de reguerimigntos,
V.-  Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Participar en la definicitn de los sistemas informaticos que soportan los flujos de trabajo de las procesos del negocio de la Corporacidn, tomanda en cuenta
lodas s necesidades de los usuarios involucrados

|Realizar el deszmolio de sistemas informéticos que soportan los flujos de frabajo de los procesos del negocio de la Corporacidn, segun las especificaciones

2 esiregadas por los usuarios.
3 Efectuar estudics y cambios necesarios, considerando previamente |2 evaluzcion, el mantenimiento wo actualizacion del sisterna, comigiendo deficiencias e
limplantando mejoras solicitadas.
4  |Ewvaluar el software proporcionado por las proveedares, con e fin de determinar su ulitidad y aplicacion a las necesidades del sistema.
5 Ejecutar todas las pruebas necesarias al sistema de acuerde a pardmetros de evaluacidn preestablecida, con |2 finzlidad de comprobar su buen
funcionamiento y el cumplimiento de los objetivos previstos pars el sistema
& Impéementar el sistema cansiderando k2 elaboracidn y distibucion de la documentacion del sistema, asi comao las actividades de capacitacion del personal
|involucrado para la puesta en marcha del misma.
7 IManbanEr durante todo el desamalle de provectos, los estdndares para el andlisis, dizefio, programacidn e implantacién de los sistemas de informacian.
a8 |M3FIDEI'I|I'WEI'IIU ¥ aclualizacidn de programas cuya funcionalidad presenta problemas y desarmollo de nuevas opciones soliciladas por wsuarnios,
=1 !I'.'Ianhene:' actuzlizada la documentacion de los procesos relacionados con ks sistemas de informacion,
10 |Aplicar los estadndares, metodologias vy controles de czlidad 2l desamollo de los sistemas de informacicn.
11 |Brindar soporte técnico a los incidentes reportados por k25 dreas usuanias,
12 !Paﬁicipar @n la farmulacion del presupuesto relacionado con su departamento,
13 |Reporar el cumplimiento de indicadores de gestion y de resoos bajo su dmbito de accidn,
14 |Participar en la elaboracian, revisar, aprobar y supervisar el cumplimienic de los procedimienios de los procesos relacionados con su 2mbito de sccian.
15 Identificar, evaluar, mitigar, supervisar y repartar los nesQos operacionales & incidencias asociados a las aclividades que e realizan en el Departamento de
acuerdo con los procedimianios establecidos para 12 administracikin del riesgo operacional,
18 Reportar los cambios que se produzean en cuakquiera de las actividades y procesos en los que participa el Departamentn, sl come el estado de avance de
los planes de accidn para la optimizacitn de los procesos v la mitigacian de los riesgos.
17 |Implementar los planes de accidn, iniciativas y medidzas comectivas relaclonadas con su ambito ge 2ockin
18 |Supervisidn y coordinacion con cansultores externos para la implementacian de nuevas soluciones o comectivas en los sistemas de informacion,
19 [Hacer seguimignta al cumplimienio de los contratos de servicios relaclonados con su Smbito de accian
20 |ldentificar, evaluar y reportar ks riesgos relacionados 2l logra de sus abjetivas,
21 |Las demads que le agigne el Jefe del Departamento de Informetica
Vl.- Interaccidn Interna: Interaccion Externa:
- Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion. = Auditores extemos
- Consultores.
= Organismos Reguladores, Supervisores,
Clasificadores y Certificadores.
- Inglilucionas Financieras Inbermediarias.
Vil.-  Perfil por competencias:

FECHA DE APROSACKIN: NOVIEMBRE DE 2008




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
CORPORACION FINAMNCIERA DE DESARROLLD

Codign: GM-ANOB
GERENCIA DE MEDIOS W de puestos que cubre Iz ficha: 01
| l.-  Mombre del Puesto: Analista de Plataforma Tecnoldgica Categoria: Analisia
[ IL-  Objetivo ! Propésita del Puesto:  Proponer y supervisar el desarrallo de proyectos de tecnologia de infarmacian. =]
.- Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
= Gerente de Medios. - Analista Administrador BD y Basis.

- Jefe de Informatica

V.- Funciones Generales del Puesto:
1. Proponer nuevas soluciones en Tecnologia de Informacidn.
2 Supenvisar el desamollo de provectos de Tecnologia de Informacién
V.- Funciones Especificas del Fuesto:
M* FUNCIGN ESPECIFICA
4 Supervisar el control de las licencias de software de propiedad de la Corporacion y las actividades relacionadas con el soporte 14cnico y mantenimiento del
software instalado.
5 Diriggir las actividades de mantenimiento preventivo y commectivio, de los equipos de computo de la Corporacian y supervisar el control de [a5 garantias
preseniadas por los provesdores de eguipos.
3 Supervisar el control de la actuzalizacién de los equipos y sistemas operativos y de procesamiento automatico de datos, recomendando modificaciones v
ampliaciones de |log mismos
o Investigar y evaluar nuevas tecnologias informéticas y de comunicaciones que permitzn mantener |a plataforma tecnolégics actuzlizada coma esténdar,
asegurands el sarvicio rApido, modemo ¥ seguno.
5 |Conformar equipos de trabajo para |la ejecucidn de provectos de tecnologla de informacion,
a Participar en |z planificacidn, organizacidn y supenision de las actividades informaticas de la Gestion de seguridad de informacion y la Gestidn de
Confinuidad de los negocias.
- Administrar y controlar las licencias de software, arquitectura de hardware, redes vy comunicaciones, asi comoe a |a instalacian, configurackn e
implementzciin de recursas informaticas.
B |Supervisar gue los requerimientos de las dreas usuzrias sean atendidas en su oportunidad v calidad establecidas en los niveles de servicio.
9 |Velar por el cumplimdento e implementacidn de kos controles de seguridad las politicas de seguridad de informacian establecidas por la corparacian.
10 |Supervisar el cumplimienta de los objetivos del servicio de Mesa de Ayeda de acuerdo a lo establecido en los términos de servicio,
11  |Participar en |la elabaracian del Plan de Continuidad de Negocio,
12 |Elaborar los expediente técnicos v alcances de los procesos de contrataciones v Adguisiciones de Ti,
13  |Asignar y Supervisar ks provecios encomendados 2l personal interno v externo de Plataforma Tecnaoldgica.
14 |Supervisa servicios externos para la Administracian de Redes v Comunicaciones y Mesa de Ayuda,
15 Identificar las necesidades de capacitacidn y difusidn para una adecuada administracion de kos riesgos de tecnologia de informacidn; proponer v ejecutar
programas de capacitacion y divulgacidn para asegurar que todo e personal puada realizar efectivemente sus responsabilidades.
16  |Faricipar @n la formulacian del presupeesto relacionada con su depanameanto.
17 |Reporar el cumplimiento de indicadores de gestian y de fesgos bajo su dmbito de accian.
18 |Participar en la elaboracion, revisar, aprober v supenvisar &l cumplimiento de las procedimientos de los procesos relacionados con su dmbito de accion.
15 Identificar, evaluar, mitigar. supervisar y reportar los fesgos operacionales e incidencizs 2sociados a las actividades que se realizan en el Departamento de
acuerda con los procedimientos establecidos para la administracian del esgo oparacional.
20 Reportar los cambios que se produzean en cualguiers de las actividades y procesos en los gue paricipa el Departamento, asi como el estado de avance de
log planes de accion para la optimizacikan de log procesos vy la mitigacidn de los riesgos
21 |Implementar los planes de accldn, inlciativas y medidas corectivas relacionados con su ambita de acciin
22 |Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su ambita de accian
23 |ldentificar, evaluar y reportar los rieggos relacionados 2l logro de sus objetivos
24 |Las demas que le zsigne el Jefe del Departamento de Informatica.
VL-  Interaccidn Interna: Interaceidn Externa:
- Todas las Gerenclas y Departamentos de la Corporacién = Auditores extemas
- Consultores.
- Organismos Reguladares, Supendsares,
Clasificedores y Cerificadares.
ﬂ - Instituciones Financieras Intermediarias
Vil.-  Perfil por competencias:

FECHA DE APROBACION: NOVIEMBRE DE 2008,




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

Cadigo: GM-ANOS
GERENCIA DE MEDIOS IN® de puesios que cubre 13 ficha; M
| l.- Mombre del Puesto: Analista Administrador BD y Categoria: Analista

Objetive / Propdsito del Fuesto:  Administrar |2 Base de Datos v Basis para la plataforma SICOE.

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Gerante de Medios., - Mo aplica.

- Jefe de Informética,
- Analigta de Plataforma Tecnoldgica

V.- Funciones Generales del Puesta:
1. Administrar Basis para la plataforma SICOB.
2 Administrar la Base de Dalos.

V.- Funciones Especificas del Puesto:

FLURCION ESPECIFICA

1 |Definir &l esquema de las bases de datos, formulando lzs definiciones v tablas respectivas de acuerdo a las normas y estandares definidos.
2 |Definir la estructura de aimacenamiento y de scceso adecusdo disefianda un métoda de acceso a kas bases de datos.
3 |Regular las partes de las basas de datas que van 3 ser accedidas por los usuaros sutorizados.
4 Especificar las limitantes de integridad de |as bases de datos, slmacenados en una estreciura especial del sistema que es consuliada por el gestor de base
de datos.
& |Establecer y mantener [2s trayectorias de acceso 2 |2 base de datos,
& |Administrar bos datos de acuerdo a las coordinaciones y solicitudes de los usuarios.
7 |Registrar el usc de las bases de datos.
& |implementar los mecanismos que permitan k2 faci recuperacion de los datos en caso de ocurmir fallas en el sistema de base de datas,
2 |Prever mecanismos que parmitan el contral de |a consistencia de las datos evitando que estos se vean perjudicados par cambios no autorizados,
10 |Controfar la inberaccion entre los usuarios concurrentes para no aleclar la consistencia de los datos,
1 Supervisar las labores de administracién de red por parie de personal externa velando por |z aplicacion de las politicas de seguridad de informacidn v los
niveles de servicios definides por la corporacidn
12 |Participar en las actividades informaticas de |z Gestion de seguridad de informacion y la Gestidn de Continuidad de los negocios.
12 |Proponer paliticas v controles de seguridad,
14 ‘igilar las buenas condiciones amblentales, de aimacenamiento v de alimentacion de energla en el Centro de Computo Principal v demas equipes de 2
red.
1& |Participar en la formulacion del presupuesto relacionado con su departamento.
16 |Reportar el cumplimienta de indicadores de gestidn y de riesgos bajo su ambito de accidn.
17 |Parlicipar en la elabaracion, revisar, aprobar y supervisar el cumplimianto de los procedimientos de log procesos relacionados con su ambito de accidn,
18 Identificar, evaluar, mitigar, supenvisar y reportar s riesgos operacionales e ingidencias sociados a las actividades que se realizan en of Departamento de
acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracian del riesgo operacional.
18 Reportar los cambios que se produzcan en cuzlquiera de las actividadas v procesos en los que paricipa el Departamento, asi como el estado de avance de
los planes de accion para la oplimizecion de los procesos v la mitigacion de los riesgos.
20 |Implementar los planes de accidn. iniciativas y medidas correctivas relacionados con su @mbito de accian.
21 |Hacer seguimiento al cumplimienta de los contratos de senvicios relacionados con su &mbito de accidn,
22 |ldentificar, evaluar y repartar log riesgos relacionados 2l logra de sus obfetivos.
23 |Las demds que le asigne el Jefe del Departamento de Informatica.
V- Interaccion Interna: Interaccion Externa:
- Todas las Garencias y Departamentos de le Corporacion - Audilones exlemos
- Consultores.
- Organismos Reguladores, Superdisores, Clasificadores v
Cartificadores.
a - Instibuciones Financieras Intermediarias.
i
Vil.-  Perfil por competencias: { I,

FECHA DE APROBACION: NOVIEMBRE DE 2009
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLD

[ — Codge | GM-AN1D I
[ e pusstos qus cuting B ficha: | o |
[[1- Hombre del Puesto: _Anaiisls Segundad oe Informacsin y Caldad Calegonia: Anglista |

.- Objetiva { Propésito del Puesto: Gestionar @l Sistera de Sequrided o8 Infgrmacian y |3 Comtinuidad de Negocia a ravés de las polltices eprobacas par al
Direcioric, asi coma b difusin de a cullura de la Sequridad de nformeciin an la Comporacion

li-  Linea de Autoridad:
Reparta a: Supenisa a:

= Gorente de Medios. = Mo aplica.

= Jefie de Informatica.

.- Funciones Generales del Puesto:
1.Gaslionar el Sistema de Segurided de Informeciin
2. Gestiorar b Contrnuidad de Megoco.

W..  Funciones Especificas del Puestlo:

1 |Froponer. divulgar v manenar aclualzadas a5 politicas para la gestion de & seguridad de & informreedn, incluyenda las responsabildadas

2 |Propones, divulgar y marlener actualizedas 1as politicss pars 18 gesiion de i3 continuidad de nagoon, ncluyanto ks responsabilidades.

Elabarar, implementar, supervisar y maniener achsiizaca kos componenbes 6@ [ geslion de Segundad de Informacidn y elevanos 3 ks instancas
cormgspandienies para su aprobacidn.

Elabarar, Bciuslizar y veriicar el cumplimento de las politicas de gestiion de mesgos de tecnalagla de nformadon, el Sistlema para la Geshion de ls segundad de:
informacién y ia gestidn de la cantinuidad de negocio.

b} Revisar y reporiar al Gerente da Indormalica e estado de desemolio, documaniacion, pruenas y mantanimianto del SGE1 y de la GCH.

4 |l identificar a5 necesidades de capactacan v cifusion para una adeouada administracion de oS fesges de (ecnakagia de informacion; proponar ¥ ejecutar
Programas dé capacitacion y divul acdn para asegurar que 1000 el personal pueda reakzer efectivementa sus responsabildades

8| Elshorar, aclualizar v varificar el cumpliméanto de las politicas de gesiion da riaspas de eonologla ce Informocdn, of Sislerm para ks Gestion de 1 seguridad
oa informacign y i gestidn de la continudad de negocic.

Elabaorar, implementar, superdsar ¥ mantener achualzade los componantes de la geston ce la Consiruidad de Negooos y elevarios a las instanciss.
correspondientes pana su aprobacidn

Propener ¢l Plan de Pruebas relaciorados con la Gestidn de [a ConSiruidad el Negodio

Coordinar b realizacion de s presbas de continuidad de negocios de acuerdo oon el progrema de prusbas establecido

Repanar 8l &res encargada de riesgos o8 sspecios relevantes de le gesion da |3 seguridsd de inlormssion

Repontar 8l area encergads de nesgos s Bspects relevantes de | de la continuidad de negocics

Idantificar, medr y conlrolar los raspos 3 los que esta expuesto la Conporacion relacionacos 3 |3 Tecnolopia de Informacion de acuerdo con s politices de
seguridad v ka melodologla de riespas de operacion

11 |Disafiar, mplemantar y manienar & plan de respuesta a indoentes de riaspos oe eonclogla de infamrmacidn en la corporaditn.

12 | Gestionar el desarrolo de kb seguridad de la infomscdn én b corporacicn.

13 |Comunicar especios basicos de saguridad de infrmacidn en la corporacian ¥ famentar el desamrollp de la seguniosd de i informacidn an b3 comporacon,

14 |Reslizar en forma periddica &l Angliss de Riesgos de Tecnoiogla de Informecidn de |8 Corporaciin

15 |Mamtener aclualizsda & dooumenlacin de controles de segurdsd de los Recursos da Tecnologia de informacion.

16 |Asandar y raspondar a las incidancias de riesgos de tecnologla oe informaciin

17 |Revissr ¥ reporier al Gerenie de Informaica el esiado de desarolla, dacumamacidn, pruebas ¥ mantanimiento del G y de 15 GCN

18 | Geslionar, asequrar y rmarmener k3 calidad de los controles y mecanismos de segunidad implemeniadas.

18 |Establecer las conskideracionss ganersles v aspecificas de seguridad pars kos recursos de tecnokagia de infarmackin uilizados an la corporacion

20| Panicipar wa apoysr en cualuier alr aciividad complementans que requisn de su capacdad y desireza in @ su poesio, derira o fuers de su &fes de rebejo
21 |Realizar la evaluacidn de los aclivos de infammacidn y recursos de ieologla aseciadas.
Digtectar, regisirar @ infanmar &l &rea encargada oa fesgos, los incidentes de saguricad de la

o ||~ @ e

2 |informacitn, de acuerdo 3 los procescs de maney de los msmos

23 Diafinir junta con & encargaca de Plalaforna Tecnoldgica, los contrakes v alertas en segundad de la infarmacion que deben ser activadas y moniloreadss, asi
Como 5Us procadimienios de revision y menejo.

24 Participar en los proceses da dasarnoio, adquiscion, mantenimientn & implemantackin de sistemas da Infomagon Wi sendcios informaticos denirg dal ambito de

BU COMpelentia.

25 |Supervisa y cooming con proveedoresiconsulones exiemos 18 eEcucian de proyectos de seguricad o8 informadion y sistemas de informacion
26 |Participar en |2 elabaracién del Plan Eslratégion de Tecnologia de informacidn y Plan Operativa de informstica

27 |Represantar a COFIDE ante o5 orpantsmos exiemos cuanda Bsi 58 encomendada.

|gentificar las necesidades de capacitacién y dfusian para una adecuada administracon oe los resgos de eonclogia de mformacion; propaner ¥ ejeoular
programas de capaciacion v divulpaciin para asegurar que 1oda el persanal pueda realizar efectivamenta sus responsabilidades.

23 |Farticipar en |3 formiiacidn dal presupuesss relacionads con su departamenio
3] |Raportar &l cumplimianto da Indcadores de pestidn v de fiesgos bajo su ambila de aceitn.
31 |Participar en la elabaracidn, revisar, aprobar y supanasar el cumplimeento de ios procedimientos o2 1068 procesos elacaonacos Con su Ambito de acoion

az Iderilificar, evaluar, ﬂ'ﬂigar. SLpervISar i repartar s fespas Opsaracionales @ incidencias esociados 8 las etividades que se raalizan en el Deparismento de
Bcuando con los procedimientes establecdas para la administracion del riesgo operacions!

qg | FEROET k08 cambicd que Se produscan en cualguen de las actvidates § procesos en 105 que parlicpa e Deparamerts, &51 como &l e5a0g oa avance od s
plaras oo aooion para |8 aplimizacion de s procescs v la mm‘m e log rie;gas.

a4 |Implemenar log planes dé accitn, inicathas y medidas cormactivas relacionacias con su ambita de acckin

35

L]

ay

Hater seguimiento al cumplmenio de Ios coniraios die Servicios relBcionadios con su dmbila de Gcciin,
Ideniificar, gvaluar ¥ reporter I0s riesgos relacionados al logro de sus objetivas.
Las demas que ke asigne el Jefe del Departamento da Informatica

Wi-  Interaceion Interna:; Interaccion Externa:
- Todas les Gerencias y Deparlamentas de la Comporaciin - Audilores exismos.
= Consubiores.

= Crganismes Reguladones, Supervisores
Clasificadores y Cerificadares.
- Msliucianes Financieras Inlemedianas

[ﬁ.- Perfil por competencias:

FECHA DE APROEACION NOVIEMERE DE 2008,
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BMANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERS DE DESARROLLO

o GM-JE11

Hombre del Puesto: Jefe dal Departamento de Operaciones. Calegoria: Ejeculivo |

IL-

Objetiva ! Propdsito del Pueste: Supervisar ks créditos aprobados a favor de las Instituciones Financleras Intermedianias con cargo a las lineas v
programas de la Corporacion, desde el desembolso hasta la recuperacidn de kos mismos, comespondientes a operaciones de Intermediacian, Comercio
Extericr y Fideicomiso Craditicio. Supervisar las transacciones efectuadas por la tesoreria en general, kas funciones de recuperacién y seguimiento de la
carlera cedida,

lL-

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerenle de Medios, - Ejecutivo de Tesoreria Back Office,
- Ejecutivo de Tesoreria.
= Ejecultivos de Cridito
- Analists y Asistentes da Tesoreria.
- Analista y Asislente de Crédilos.

Funciones Generales del Puesia:

1. Ejacutar el seguimiento de kg Iransacciones efectuadas en la Corporaclon relacionada a las operaciones crediticias v a la de tesoreria en general,

Z Verificar y supervisar los desembolzos, recuperaciones y iransferencias que se requieran, asi coma las fransacciones destinadas & gastos operativos
u olros.

3. Efectuar y contralar las funciones de sequimienta de las condiciones conlractugies de las IFls

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Elabarar y efectuar al seguimients de las politicas de |a Corporacian relacionadas con su dmbilo de accian,
g |Medficar y supervisar los desernbolscs por las distintas operaciones de Inlermediacitn, Fideicomiso Craedificics & Inversiones , par las distintas
aperationes de que se efectlan, esi como los gastos administrativos v operativos.
3 |Supervisar las autonizaciones de desernbolso (Pasivo) por captaciones de fondos.
4 |Supervisar la Administracion de los pasivos generados por 12 Corporacién por las Insfituciones provesdores de recursos.
5 |Supervisar las liquidacionss de las Inversiones y recursos de terceros generados por l3 Corporacion. por (28 Insbluciones proveedoras de recursos,
g Supervisar [as liquidaciones de l3s operaciones de eoberhura con instrumantos financienas generados por ka Carporacide per a8 Insttuciones
Financieras.
T |[Bupervisar el manejo de |z Custodia de Valores u obros.
g |Feslizerlas acciones de cobranza, prepagos, exiomos U olros, necesarias para Ia recuperacién de 1as colacaclones vigentes en ks fechas v bajo las
condicionas pactadas.
9 |Verificar y supanvisar la implementacitn de cartas fianzas y coberturas por cuenta progia de COFIDE
10 |Supervizar el registro ¥ seguimientos de las Garantias olorgadas a favor de COFIDE por las operacionas de carlera cedida.
11 |Supervisar ks recuparacionas de la cartera cedida vigente,
12 |Verificar sila cartera en garantia curmple con las condiciones establecidas en los acuerdos v reglamantos de créditos de la Corporacion.
13 |Validar y supervisar la remision de los reportes de cieme menswal a ks diferantes Gerancles de 13 Corporacion.
14 |Fermular al plan operativo y presupuesto relacionado con su geatin,
15 | Supervisar y reportar ¢l cumplimienta de indicadores de pestion ¥ da riesgns bejo su smibito de secitn
16 |Participar en la slaboracidn, revisar, aprobar y supervisar el cumplmisnto de los procedimientos de Ios procesos relacionados con 5u dmbito de aecian.
47 |'dentificar, evaluar, mitigar. supervisar y raportar los riesgos operacionales & incidencias asociados 8 165 ectividades que se realizan en el Departamentn
oe acuerds con los procedimientos establecidos para la administracion del riesgo operacienal.
18 |Apoyar a la Garencla oe Riesgos en ¢l desamolio de la gestion del riesgo aperacional, asi coma brindar retroalimentacian al respecta.
19 [Transkerif al equipn del dapartamenta a su eargo los congcimiantos IMparioos por la Gerencia de Riesgos relacionadas a I gestion de nesga
gy |Faricipar en los tlleres pars |a identiicacion. evaluacion y mitigacien del riesge eperacional asi como en Iz definicien de |os Indicaores. para 108 nesgas
operacionales clave.
4 |Reportarlos cambios que se produzcan en cualguiers de les sctividades y procesos &n los que parliclpa el Departaments, asi coma el estads da avance
de los planes de accitn para la optimizacian de los procesos v I3 mitigacian de los riesgas
g |Mender & implementar las medidas comeclivas recomendaras por el Argana de contral institucional, audtorias extemnas y entidades de contral y
Supervision axtemas.
23 |Supervisar el cumplimignto da los confratos de servicios rlacionados con su Amibita de aecitn
24 (Adrninistrar 105 riesgos releclonados &l logre de sus objetivos
25 |Supervisar y avaluar &l personal a su cargo. &5l como velar por su permanente desaroilo ¥ capacilacitn.
26 |Participar activarmente en las pruebas del Flan de Continuidad de Negocios.
27 |Las demds que le asigne la Gerencia de Medios
V- Interaccion Interna; Interaccion Extarna:
- Todas las Gerenciag v Departamentos de ka Corporacion = Auditoras axiemos.
= Consultaras
= Organismos Reguladores, Supervisoras,
Clasificadores y Cedificadores
L = Insliluciones Financieras Intermediarias
|
Wil.-  Parfil por competencias: bIGE
SRR
el IT1 C. T
- =
P
FECHA DE APROBACICN. NOVIEMBRE DE 2008 |, . ROgHA T

LY
&
x



MANUAL DE QRGANIZACION ¥ FUNCIONES
CORPORACICN FINANCIERA DE DESARROLLD

GM-EJ12
GERENGIA DE MEDIOS o1
I L-  Mombre del Puesto: Ejeculivo de Tesoreria Back Office. Calegaria; Ejeculiv
| N.- Objetiva | Propasito del Puesto: Dingr, suparvisar v controlar 35 labores relacicnadas a b Tesoreria de Medios.
Hl.-  Lines de Autaridad:
Reporta a: Supervisa a:
= Geranta de Medics - Ejeculivo de Tesoresnia.
- Jefa de Operaciones = Ar@lsta de Tesoneria.
= Asisignies de Tesoreriz.
V.- Funciones Generalas dal Pussto:
1. Goniralar 185 cuanias bencanas de COFIDE y las de los Fideicomisas,
2. Gonirglar 185 translerancias para cobenura de cuenles, pago de dewda, desembalsos credilicas, pagos a provesdores, elc.
3. Conirolar 18s Bneas pesivas captadas por la Comporicion, registn y papa.
¥.- Funciones Especificas del Puesio:

Distribuir entre los funcionarios de Tesorena 135 instnuccionas recibidas y documantackin recibidas,

Salciter el fonden oe recurses a la gerencia de finanzas para atender las salicihudes,

Ermitr las tablas de clavas ciiradas pere comunicaciones con los bancos.

Superdsar & cumplmienio de las instnucciones anviadas por ls Gerencia de Finanzas.

Riesisar ¥ firmar las carles orden 8 los bancas para ransferencias, desembalsas, pagos u alros

Revigar y firmar los mensajes Swit amitides por Tesoraria

Rewisar v firmar los cheques.

Efacluar & page de detmacdonas,

s |~ | & | b |G| b

Revisar ¥ fimmar lae aulorizaciones de desembolso (Fasivg) por caplaciones de fondos.

=]

Ravisar y firmar 135 auiorizaciones de Paga (Pasia) por fandos captadas,

1

Revisar y firmar s comunicaciones de confimnadion con los acreedones,

Ravisar y utorizar ka liguidacian emiida por el banco custodio

Ravisar y firnar cartas de apanura de depdsiios a plazo.

Ravizar y firnar cartas relaconacas con 18 compre venta de tildos valones,

Rvisar y firnar ks canas de confimacidn de las intencambios o compensaciin de las operacienes de cabenura con dervacdas

Ravisar y firnar las cana fanza por las aperacicres que mouisren respakio de COFIDE.

Revisar ¢l infarme dana de la posicidn de bancos.

Revear @ concilackin bancaria mensual.

Rewvsar y frmar 165 camas de aperiura o cincelacitn oa cuantas,

Rewisar que |65 cuamas bencanas abiertas an 6l 55N esién regisirades an &l giglema.

Rewizar y frmar el estads de stuacion mensual oe Lineas de Crédita: K00 1, 100 1| y KFW Asistencia Téomics, Céicuin oe intercses de los recursos liquidas.

Rewsigsr ¥ fmar comunicacianss con bancos Mvensas pars imglementacion de nuavos apicativos, inefsces, nuevas varsiones, elc

Rvisar y fimmar reporte para solictar repasican de fondos fios

Farticipar an i3 formulacitn del presupueasto ralacionado con su depanamenio.

Rapantar el cumplimienta de indicadoras da gesticn y de nesgos bajo su dmbitn de accikin

Fariiciper en ka elabaracitn, mvisar, aprobar y supendsss el cumplimienio de ks procedimientos oe los procesos relacionacas con su dmbite de accidn,

i)

Mentifizar, evaluar, mitigar, supendasar y repontar ks iesgas operscionalies & incidencias ascdiados a las actividades qua se realzan en & Deparamento de Scusnsa
cam iog procedrientos estabkaclios para 12 adminsirkdin del nesgo operacionsl

28

Feponar s camiics que sa praduzesen an cusiquiers de ks acividadas v procesas &n 1os que panicips &l Deparamento, asi coma of astads de avance o8 los
planas da sooidn para la eplimzaciin de s procesos v 18 miligadion da los rissgos.

29

Implesnentar ios planas de accitn, inkiasvas y medidas comectivas relecionados con su dmbit da acckin

an

Hacer seguimienta al cumpimianie de ks contratas de serdcios releconados con su dmbsta de accikn

an

ldensficar, avaluar v raparar los fiesgos relacionados al kgro de sus abjetivas

a2

Las demas qua le asigne la Garenci de Medios

Wl.-

Interaccitn Interna: Interaceitn Externa:

- Togas las Gerencias y Departamentos da la Conporacdn - Alsditores exlernas.

= Cansukanes.

- Organiemes Reguisdones, Superisares, Clasiicadores ¥
Cardficadons

- nglilucicnes Financieras inbarmgdianas

Farfil por competencias:
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
CORPOAACION FINANCIERA DE DESARROLLO

Cibadipo: GM-EJ13
GERENCIA DE MEDIOS N® da puestos que cubre |a ficha; 01
f .-  Mombre del Puesto: Ejecutivo de Tesoreria. Categoria: Ejecutiva

Objetivo ! Propdsito del Puesto: Erindar oporiunamente infermacian de los compromisoes financieros adguiridos por la Corporacian (Gerencia Finanzas) y qua permita
cumplir con el paoo puntual de 1as obligaciones adquiridas

.- Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Medios. = Mo aplica

= Jefe de Operaciones
- Ejecutivo de Tesoreria Back Office.

V.- Funciones Generales del Puesto:

1. Registrar controlar las cuentas bancarias! Posicidn de Bancos.
2.Suparvisar los saldos y mavimienos de las diferenes cuentas bancarias de la corporacion,
3.Reallzar lgs clermes operativas,

W¥.-  Funciones Especificas del Puesto:

IN ESPECIFICA

1 |Controlar las cuentas bancarias/posiclon de bancos.

2 |Elaborar la posicidn de bancos diariarmente,

3 |Ejecutar el seguimiento y control de sabdos y movimientos, en las diversas cuentas bancarias de la Corparacidn, locales v del exterior,

Ejecutar ¢l seguimients y verificacién que las Instrucciones del dia, efectuadas por Tesoreria Back Office hayan sido ejecutadas por los bancos, para de ser el case

g efectuar el reclamo respectiva.

g5 |Validarlos saldos de cuantas nacionales y del exterior, previo control y seguimients de los registros de las operaciones imputadas por todo & persoral de Tescreria, las
mismas que alimantan la Contabilidad.
Mantener en el sistema las tablas de parametros | transacciones, cuentas bancarias intermas v extermnas, asi come 128 tasas de inferas,

7 |Coordinar la implementacian de nuevos aplicativas que afectan a la Tesoreria,

& |Elaborar mensualmente los estados de situackdn Fondos de garantia, para envid a Cortabilidad y Riesgos,

8 |Emviarlos estados de cuenta de los fondos de garantia = las IFIES.

10 |Elaborar mensualments los estados de siuacidn Lineas de Crédito: ICO |, 1GO 1y KFW Asistencia Técnica, Caloular los intereses de los recurses liquidos.

11 |Realizar la identificacion, el registro y el control de las recuperacionses mensuales v fimestrales de intermediacion y de fidelcomisos, consulta con estados de cuenta.

12 |Reslizar los cierres operativos semanales y mensuales,

13 |Controlar v registrar los extornos diversos.

14 |Emitir los reportes de conérol, los de saldos y movimientas | v devengadas |, al concluir los ciemas operativos.

15 (Walidar saldos a los arganos de control externo e interna

16 |Coordinar con las diversas unidades organizativas pars implementacion e nuevas aplicatives que afectan a la Tesoreria.

17 |Coordinar con Bancos diverses para implementacian de nuevos aplicatives, interfaces, nuevas versionas, etc.

1€ |Paricipar en la formulacidn del presupuests relacionado con su departamento,

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

20 |Participar en la elaboracion, revisar, aprobar y supervisar el curnplimiento de los procedimientos de los procesas relacionadeos con su Ambilo de accidn

Iderdificar, evaluar, mitigar, supervisar y reportar los iesgos operacionales e incidencias asociados a las actividades que s= realizan en el Departamenta de acusrdo con

3 e ; i
los procedimientos establecides para la administracion del fesgo operacional

Feportar los cambios que se produzcan €n cualquiera de |ss actividedes ¥ procesos en los que parficipa el Departamento, B5l como & estado de avance de los planes de

22 . s e
action para |a optimizacidn de los procesos y la mitigackin de los riesgos,

23 |Implementar log planes de accion, iniclativas y medidas comectivas relacionados con su ambite de aceidn

24 [Hacer seguimients al cumplimiento de los conlratos ¢ servicios relacionados can su &mbile de actidn

25 [ldentificar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos

26 |Las demss que le asigne la Gerencia de Medios

Interaccion Interna: Interaccidn Externa;

- Tedas Las Gerencias ¢ Departamentos de la Corporacion. = Auditores extermnos.
- Cansultores.,
- Qrganismos Reguladores, Supervisaores, Clasificadones y
Cerificadores.

- Instituciones Financleras Intermediarias.

S5 N

Perfil ias: ; THL g
erfil por competencias: .'f‘:: DE:L{\?;)
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
CORPORACIAN FINANCIERA DE DESARRGLLO

E Cadigo: GM-AN14
GERENCIA DE MEDIOS - N de puestos que cubre la ficha: o1
| l.-  Wombre del Puesto; Anslista de Tesoreria. Categoria: Aralista

Objetivo | Propdsito del Puesto:  Brindar oporunamente ifformacian de los compromises financieras adquiridos por la Corparacion (Gerencia Finanzas) y que permita
cumplr con &l pago puntual de las obigaciones adquiidas,

Linea de Autoridad:

Rapaorta a: Supervisa a:
- Gerente de Medios. - Mo aplica.
- Jefe de Operaciones
- Ejecutivo de Tesoreria back Offica.

Funciones Generales del Puesto:

1, Administrar y controlar Ias Lineas Pasives de la Corporachin,
2. Ejecutar el seguimients y control de los depasites de ks Corporacion y de los Fideicomisos.
3, Ingresar v mantener los tpos de cambio y tasas de interés de las operaciones de COFIDE

Funciones Especificas del Puesta:

FUNCESN ESPECIFICA

1 |Registrar y mantener los tipos de cambio ¥ tasas de interés en el sistema. Registro y mantenimients dal indice de resjuste diaria (VAC).
o |Fecihiry revisar lss Condiciones Financieras y Firmas Autorizacas (Niveles de Aulorizacion) en las cartas de instruccion por los depdsitos de apertura, increments, disminucitn
Wi cancelacion de aperaciones pactades por Finanzas de k2 carera de COFIDE y dé COFIDE-Fideicamisos,
3 Emitir cartas de instruccidn por los depdsitos de apertura, incremento, disminuckn ya cancelackdn de operaciones pactadas por Finanzas de |2 cartera de COFIDE v de
COFIDE-Fideicomigos.
& Envilar via fax y confirmartelefinicamente kas cartas de instruccidn por los depdsitas de apertura, increments, disminuciin we cancelacidn de operaciones pactadas por
Finanzas de la canera de COFIDE v de COFIDE-Fidaicomizos. Se confirma movimientos en el sistema LETR del BCRP
5 |Recibir y ravisar las condiciones firancieras y Firmas Autorizadss para las aperturas y cancelaciones de los depdsitos overnight en &l BCRP
& [Administrar y controlar los instrumentos representalivos de deuda de COFIDE - Bonos.
T |Administrar y conrolar los colaterales de derivados.
8 |Emitir sutorizacidn por captaciones de fondos.
2 |Emdtir autorizaciones de pago por cancelacion de préstamos a las IFI's
10 |Emitir via swift |as aperturas v cancelaciones de los depdsitos overnight en el BCRP,
11 [Administracion y control de |as lineas pasivas de la Corporacin.
12 |Emitir aulorizacionss de desembolsos par préstamaos a las IFT's
13 |Emitir carta fianza por las operaciones de la Fiducla Cayalt
14 |Pagar por comisiones a 1CO 1 100 11; MEF, BID, BOTM.
15 |Participar en la formulaciin del presupuesto relacionado con su departaments
16 |Reportar el cumplimiento de indicadores de gestidn y de riesgos bajo su dmbito de acsion
17 |Partiipar an ks elsboracin, revisar, aprobiar y supervisar el cumplimienta de los procedimientos de los procesos relacionades con su Ambito de accidn.
qg |'dentificar, evalusr, mitigar, supervisar y reportar los riesgos operacionales e incidencias asociados a las actividades que se reallzan en el Departamento de acuerdo con los
procedimientos estableckdos para la adminstracion del riesgo operacional.
1o Repartar los cambios que se produzean en cualguiera de las actividades y procesos en los que paricipa el Departaments, 3si como ¢ estado de avance de los planes de
accion para la optimizaciin de los procesos y le mitigacian de los riesgos.
20 (lmplementar los planes de acchon, iniclativas v medidas comectivas retaclonados con su Ambido de accian
21 |Hacer seguimiento al cumplimiento de los confratos de servicics refacionados con su Ambito de accin.
22 |ldentificar, evaluar y reportar los riesgos relacionaces al logre de sus ohjelivos
23 |Las demas que le askgne k3 Gerencia de Madios.
Vl.-  Intereccldn Interna: Interaccion Externa:
- Todas las Gerencias v Departamentos e la Carporacian = Audilores externos,
- Consultares
= Organigmos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y
| Certilicadores
Y - Instituciones Financeeras Intermediarias,
|
Vil.-  Perfil por competencias:
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIDNES
CORPORACEDY ANAMCIDRA DE DESASROLLO

I — Comgo | GM-AS15 ]
GERENCIA DE MEDIOS | N e puesins que oubee-la ficha: | [i]] ]
| L= Mombne del Puesto! Asibenie de Tesareria. Categaonia: Asistere |
il. Objetive | Propasio def Puesio:  Elechusr operaciones oe back alfice relacionadas con operadones propias de Tesorera, Crédilos, Negooos, Finanzas,
Aominisiracidn, Cadera Cedida, asi coma Bevar un sdecuado coninl y registro de las operacionss nealizas por |8 Comporacadn, pans |18 elaborecidn de lns EEFF.
Wi~ Linea de Autoridad:
Reparta a: Supervisa a:
- Garerng de Medos. - Mo aplica.
- Jale de Qiperacianes.
- Ejecuivy da Tesareria hack Qffice
V.- Funciones Generales dal Pueslo:
1. Elgborar ¥ concliar |8 pesicidn de bancos an forma dieria, realizar log ceernes operatvos v analizer la condiiacion bancania en lorma mensus!
2 Regisirar con nolas bancarias a5 operacionas 0o iesorena, Sdscomisos, cridiias, caners cedids y ex rabajadones via trarsferencias bancanas locales y en o
exterior con &l regisino contable comespondianta
1.Cantrol ¥ cusiodia de los valores (Acciones, Certficados, Letras, Pagarés, Cartas Flanzas, Wamrants yotros) gue respaldan cperaciones de orédiios gue oforga
COFIDE.
V.-  Funclones Especificas del Puesioc

Wericar que las mstrucciones (Cartas Oncenes, Switts, LETR elc ) efectuadas par Tesorera back office: hayan sido efecutadas por el banco, de no ser asi realizar of
procesa de reclamo.

Fagistrar kxs Aulorzacons: g Crédics disdas, mensuales (i dacion. fondermi) cobranzas, extomos y elc.

Regisirar las Autonzacionss de fideicomisos, via notas bancaria Mi vivienda (Cobranzas. Exlomas ), dianes ¥ la cobrangs mersusl

Riegistrar an forma mersual de ks Recupersciones de Cartera Cedida,

|Regisrar ks recuperacionss cobranzas Ex-rabajadares.

|Ejecutar Ins ciermes semanales y merguaks dil Libeg Banes

Analizar la Corciiacion Bancana Mersual

Actualizar en el sislema o tabias, o5 pEramer) y FENseociones, cuenias bancarias, inbemas v extenas,

Reaizar las transferencias locales pars 18 apcucidn de los Desembalsod 8 1es IFIS por Liness de Crédin, via LETR, BCP we Cans Orden segin comespands.

Realizar ranslerencias locales para 1o eecuckin de ke Desambalios Linea Mi vivienda, coordiracian con las Ifis informanda kos desembolsas efectuados.

Coorsingr con o Banco v processr [ fransderencia por compra | verfta de maneda via LETR

Cooedingr ¢on los Banoss por las cperadones del dia, saldos, coberiuras de cusntas, rarslerancias

Reslizar ranslerencias locales poara la sjecucidn por operacionss propias de Tesoreria - Inversiones via LETR,

Reslizar ranslerencias locales para la administracicn de los Fondos de Fideicomiso que gminisira COFIDE.

Reslizar ranslenencias iocales pora &l pags a provesdores. de COFIDE.

Reslizar ranslerencias para & page a ks rabajadores , planillas, CTS, Préstamos yotros gue 15 GREL solicts:

Emitir Cheques de Genéncia para GAF, Gl y GRHL.

Ejpcutar ks extormos de Desembolso y Cobranzas de las Lines de COFIOE v M vivienda

ApOyar en lg ejecucidn de la Cobranza Mersual de la Linea Mi vivignida.

Apayar en lg ejecusian de la Cobranza Trimestral de Liness de COFIDE,

Manaijar ¥ aiecutar &l Sistema de Linuidacin Bruta en Tiempo Real - LETR para ¥ recifg e lines con el Banco Central de Reserva del Perd - BORP.

Manajar & TELECREDITO - BCP en linea para trarsferencias locales

Manejar & BEVA CASH enlinca para fransiorenciss por k3 adminisiracin de los fondos de ka Linea COFIGAS.

Fiealizar transferancizs &l axienior via swifl para los desemibalsos de Comercio Exinnior - Griditos

Realizar iraraferencias al mderiar via switt para el pagoe de Servicio 2 Deuda por I3 Administracian de Lineas.

Realzar trarsferencias 6l axkerion via swill por cperacones de Swaps - Tesoreria.

Fealizar rarslerencess al exterior via swift por cperacionas 08 COMPra ! venta de maneda - Tesarerda,

Reakzar trarsferencas al auterion via swifl por page & provesdores en el exerior - Adminisiracian

Fegiser, conirolar. cusiodiar y archivar los Valores de COFIDE

Custodiar ko documenios gue par sequiidad &8 mantersn en bveds de COFIDE.

| Elaborar repories pars Coniabiidad de ios valores en cusiod@ registrados contablgmene

Adminisirer ko= Fonda Fijos y Valores {Anquecs y accionss 0 coningl inlema y externa)l

Paricipar =n la formmuiacian dael presupuesto relacionsds con su departamenin,

Repaortar gl cumplimienio de indicadores de geshan y e riesges bajo su &rbila de accian.

bl S

Participar en la elaberacion, revisar, aprobar y supervisar el cumplimianio da ke procedimienios de ks procesas retacionados con su ambito de acciin

#

Identificar, evaluar, miigar, supsnvisar y reportar los nesgos cpeECONEEs @ INCienciss asociados 3 las activicades que s= realzan en el Departamenio de acuerig
con fos procedimisnios éslablecdes para la adminisiracian del rigsgo operacianal

Reportar ios cambics que se produecan en cushquiers de Las actividades y procesos en 105 que particips & Depaniaments, &30 come e estads de avanos de ios planes
e aocitn para |a optimizacian de ks procesas v la misgacidn de los nesgos

Implameniar ks planes de accion, inkathes y medices comectivas reladianados oon su dmbitc o Geoian,

Hacer seguimienic &l cumplimiento d= los confratos de serdcios relacionadad con su dmbila de acckan.

Idheificar, evaliar v reportar los riesgos relacionades &l lngro de sus objelivas

Las= cemas qua ke asigne | Gerencia de Medios f

Imeraccian interna: Irluraccion Externa:

= Todas |as Gerancss v Depariamenias de la Corporaciin - Anchtores. pxiemos.

= Consullores.

- Drganiames Reguladanes, Supersanes, Chasificadores v
Cerlilicadanes,

- Instilugionas Financiarss Imemadianas.

Wil

Perlil por campatensias: WA
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCHOMNES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLD

I : =T GM-AS 18 |
GERENCIA DE MEDIOS M* e & Gubre ba ficha: ai |
| L= Mombre del Pueste:  Asigtente de Tesoreda, Catagaria: Aasienie |

I.-  Objetive / Propdsito del Puesto: Froporcionar informacion de los ssldos dianos vie reportes bencoe nacionales y del extanor, admirestrar kos fondos Njes asignados & caga
genersl, pagar a proveedonas, speturar cuenies para administrar fondos y cumplr eficientamante ks comisiones ralacionadas con 13 personaria da COFIDE ante kos bancos.

M- Linea de Autoridad:

Reparta a: Supervisa a:
= Gerantg de Medics - Mo aplica.
- Jefe de Cperaciones

- Ejecutiva de Tesoreria back Office
V.- Funciones Generales del Puesio:

1. Administrer y controlar kos Tondos Tijos, hagal, recuperaciones y vises de caja panaral,
2, Emitr reportes de saldos dianios, chegques
3. Aperiurar y cancelar cuanlas y megisto da podaras v fimas.

¥.- Funciones Especificas del Puesto:

1 |Repotar dadamenta los saldos an Bancos Iocales v del extanior

2 |Atender &l personal ge GOFIDE en caja.

3 |Alender o pago a provesdones @n cheques y afectivn
Elaborar & reporta pars fordos fijos cuerlas.
Aaminisirar fondo fige caja general, viajes, mouperacionas v legsl

Cobrar cheques para pago en efectivp prachicanies.

Cobrar cheques por reposiciin del efective a los Tandas fjos

Depositar &n los bancss kos npreses disnos 8 caja genersl

Ejacutar el amuen dano de caja.

10 |Controlar y Supervisar los viajes secralanales y provisionalas.

11 |Emilir las factures por ventas de bases y subastas

12 |Reakzar @ trarmile bancario para amision de chegues de log fideicomisos v las dilrenbes gerencias.

13 [Misitar 8 los bancos para Qesliones warss.
14 |Emilif chegue segin Ordenes da Gim recibidas
15 |Papar o cheques, registrafos an & sistema y archivaros

16 |Emilir recinos y comprobanies de papas por ingresos & Caja

17 |Tramitar regetr de fimnes de funcionarios para el maneio de las cusmas &n bancos.

18 |Elsborar cana y lenar fomalos pars iremiler ks epertura de cusnlas, coondingr con sectonsta del banco los rdmarcs
19 [Archivar copia de Cans Orden entregadas & banoos
20 |Eriar SWIFT

21 |Ernviar mensualments los selidos oe fondos de garantia de edpymas, cracs. cmacs

22 |Repistrer mensualments nolas bancanas por aperuras v cencelBciones depdaitos AFOCAT:.

25 |Participar en la formulacdn dal presupuaslo releconado con su departaments.

24 |Reportar 6f cumplimienta de indicadores de pestion v de nesgos bajo su Ambilo de sccidn.

25 |Parlicipar an k3 elaboracidn, revisar, aprobsr y supervisar & cumplimiento de los procedimientos de los procesos relacionados con su Smbio de Socidn.

Wﬂ'"jﬁl_'-?'_'- evaluar, Miigar, supendsar v reporar ks riesgos operacionsles e Ncidencias asociades a las actividades que 55 realizan an & Depanamento de Bowardo con los |
pracedimienios establecidos para la sdminisiracion del fesgo operacional.

HEF!'_TWT ka5 caminios que 58 produzcan en cuakguiens oe les sothidades y procesos en las que participa al Dapariamanta, asi como &l estedo e svance de los planes de
#otion pam la optimizecidn de Ios procesos v [ mitigacin de ks riesgos.

28 |Implementar kos planes da sccitn, inicalivas y medidas comectivas relecionados con su dmbilo da accitn

29 |Hacer seguimeants al cumplimiento da los contralos de Servicios relacionados eon su dmbits de accdn

30 [ldemificar, evaluar y reportar los nesgos relacionadoes al logro da sus objetivos

3 |Las damds qua le asigne |8 Gerernca de Madios

Wl.- Interaccién Interna: Interaceion Externa:
- Tadas las Gerancigs v Depanamentos de la Coporecidn - Audlonas axiemos
- Consutoras
- Crganismes Reguladones, Suparvisores, Clasificadoras v
Cerilicadores

- Imslilucnes Financierss Intermadanss

&
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Wil Perfll por competencias:
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

Ekbdiul:-r.: GM-EJ1T
GERENCIA DE MEDIOS M° de puesios que cubre |a ficha: 01
| l.-  Mombre del Puesto: Ejeculive de Créditos. Categoria: Ejecutivp

Ohbjetivo / Propdsito del Puesto: Coordinar, implementar y administrar los créditos aprobados a favor de las Instituciones Financieras Intermediarias con cargo
& |35 lineas y programas de |8 Corporacian, desde el desembolso hasta la recuperacidn de los mismos, comespondientes 8 operaciones de Intermediacion, ¥
Fideicomiso Craditicia,

Linga de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
= Gerente de Medios - Mo aplica.
- Jefe de Operatianes.

V.-

Funclones Generales del Puesta:

1. Atender los desembolsos de ks operaciones aprobadas a las IFls.

2. Realizar acciones para la recuperacidn de lae operaciones desembolsadas de acuerdo & ks condicones pactadas.
3. Realizar el seguimiento de las cperaciones vigenles

V.-

N

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

lﬂec,ibiry procesar s solicitudes de crédito aprobadas a las IFls con cargo a les lineas y programas de COFIDE. | Intermediacion y Fideicomiso Crediticio).

Werlficar y registrar en el sisterna los pagarés que respakdan las operaciones y remitivios 2 Caja a custodia

[T ]

Preparar las ordenes de desembaolse, framilar su autorizacsin y enviar a Tesoreria.

'

Werlficar condiciones financieras ingresadas al sistema y que los calendarios de amortizacion se generen da acuerdo a las mismas.

Realizar las acciones de cobranza necesarias para la recuperacion de las colocaciones vigentes en las fechas vy Bajo las condiciones pactadas

Frocesar socitudes de: prepagos, extomas (de desembolso o de recuperacianes), recalendarizaciones, reguisrizaciones de cobranza, y otras de cardcter
particultar,

Realizar acciones de seguimiento de las operaciones.

Preparar Informacidn especifica a soficitud de alguna IF] o de slguna drea de la Corporacidn

Revisar e implementar ¢l Premio del Buen Pagador de los Programas de Mi vivienda,

Verificar log mensajes swill autorizados e Intercambio de ciaves con bancos,

Participar en la farmulacién ded presupwesto relacionado con su departaments,

Reportar el cumplimients de indicadores de gestian v de riesgos bajo su dmbito da accion.

Participar en la elaboracion, revisar, aprobar y supervisar el cumplimienio da log procedimientos de los procesos relacionados con su @mbito de accidn,

Identificar, evaluar, mitigar, supervisar y reporter los riesgos operacionales @ incidencias asociados a las aclividedes que se reslizen en el Departamento de
acuerde con los procedimientos establecides para la administracion del fesgo operacional,

Repartar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en kos que participa ¢ Departamento, 25i coma el estade de avance de los
planes de accin para b optimizaciin de los procesos v la miligacion de los resgos.

16

Implementar los planes de accidn, iniclativas y medidas correctivas relacionados con su ambito de accitn.

17

Hacer seguimiento al cumplimiento de ks contratos de serviclos relacionados con su Ambito de accion

18

idenificar, evaluar y reportar los riesges relacionados al logro de sus objetivos

Las demas que ke asigne |a Gerencia de Medios

Vi.-

Interaccion Interna: Interaccion Externa:
- Todas las Gerencias y Departamentos de la Corparacian. - Auditores extenmos,
- Consullores.

= OQrganismas Reguladores, Supenvisores,
Claslificadores v Cerificadores
- Instituciones Financieras Intermediarias.

Perfil por competencias:

DE APROBACION: NOVIEMBRE DE 2005,




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
CORFPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

Chdiga: GM-EJ1B
GERENCIA DE MEDIOS N* de puestos que cubre la ficha: a1
| L-  Mombre del Puesto: Ejecutivo de Créditos. Categaria: Ejecutiva
IL-  Ohjetive ! Propdsite del Puesto: Coordinar, implementar y sdminkstrer os créditos sprobados & favor de 12s Instiuciones Financierss Intermediarias con cargo 8
las lingas y programas de la Corporacian, desde el desembolse hasta 1a recuperacitn de las mismos, comespondientss a operaciones de Intermediacidn, FFE v
Fideicamise Crediticio
.- Linea de Auteridad:
Reporta a: Supervisa a:
= Gemnte de Medios. - Mo aplica.
- Jefe de Operaciones,
V.= Funciones Generales del Puesto:
1. Atender los desemboisos de las operaciones aprobadas a las IFls de las operaciones de Intermediacién, PFE y Fidecomiso crediticia.
2. Realizar acciones para la recuperacion de las operaciones desembolsadas de scuerdo 2 las condiciones pactadas
3. Realizar el seguimiento de las operaciones vigentes.
V.- Funciones Especificas del Puesio:
N FUNCION CiFicA
4 |FRecibir, coondinar y processr las soicliudes de crédits aprobadas a las IFls con cargo a las lineas y programas de COFIDE. { PFE, Intermediacién, y Fideicomiso
Crediticio).
2 |Verificar y registrar en el sistema los pagarés que respaidan las operaciones y remiires a Caja 8 custodia.
3 |Prepararlas ordenes de desembolso, framitar su autorizacian y enviar a Tesoreria.
4  |Verificar condicicnes financleras ingresadas 2l sistema y que ks calendarios de amortizacién se generen de acuerdo a k38 mismas,
§ |Realzar l2s acciones de cobranza necesarias pare la recuperacion de las colocaciones vigentes en |as fachas y bajo las condiciones pactadas.
& Procesar solicifudes de: prepagos, exiomos (de desembolso o de reguperaciones), recalendarizaciones, regularizaciones de cobranza, y otras de caracter
particular,
7 |Realzar acciones de seguimiento de las operacianes
& |Actualizar mensuakmente los archivas Excal de cada operador Productive de todos los PFE vigentes.
9 |Preparar Informacion especifica a soliciud de alguna IF] o de alguna &rea de la Corporacida,

10 IParﬁcipare-n la formulacian del presupuesto relacionado con su degaraments,

11 lﬁemﬂar ¢l cumplimienta de indicadores de gestidn y de resgos bejo su dmbito de accién

12

Farticipar en la elaboracion, revisar, aprobar v supervisar &l cumplimiento de los procedimientos de los procesos relacionades con su ambito de ocion.

13

Identificar, evaluar, mitigar, supenvisar y reportar los Aesgos operacionakes e incidencias asocisdos & las actividades que se realizan en el Deparamento de
acuerde con s procedimientos establecides para B administracion del resgo operacional.

Reportar los cambios que se produzcan en cuglquiera de kas actividades y procesos en ks que paricips ef Deparameants, asi como e estado de avance de los

14 = 2 : z
planes de accidn para la optimizacian de kos procesos v la mitigecidn de los resges

15 |Implementar os planes de accidn, iniclativas y medidas cormectivas relacionados con su émbite de acsidn

168 [Hater seguimiento al cumplimiento de los contratos de serviclos relacionadas con su ambito de accian.

17 |Identificar, evaluar y repartar ks riesgos relaclonades al logro de sus objetivos

18 |Las demas gue ke asigne la Gerencle de Medios

Vi-  Interaceién Interna; Interaccion Externa:
- Todas lss Gerencias y Departamentos de la Comparacidn - Auditores extemas,
- Consukores.

- Drganismos Reguladores, Supervisores, Clasificadones
y Certificadones
= Inglituciones Financieras Intermediarias.

[' Vil.-

Perfil por competencias:




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLD

: Cadigo: GM-AN1S
GERENCIA DE MEDIOS W® de puestos que cubne 13 ficha: 01
[ L= Nombre del Puesto: Analista de Créditos. Categoria: Analista

IL-  Objetive | Proposito del Puesto: Imglementar y administrar los créditos aprobados a faver de las Instiluciones Financieras Intermediarias con carge a las lineas y
programas de la Conporacian, desde el desembolso hasta la recuperacion de los miemos, comespandientes a operacionas de Intermediacidn, Comercio Exteriar y
Fidelcomiso Crediticio.

.- Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Medios. = No aplica
= Jufi deo Operaciones

V.- Funciones Generales del Puesto:
1. Atender los desembolsos de las operaciones aprobadas a las IFls,
2. Realizer acciones para |a recuperacidn de las operaciones desembolsadas de acuerdo a las condiciones pactadss.
3. Realizar el seguimiento de |35 operaciones vigentes.

.- Funciones Especificas del Puesto:

N FUNCION ESPECIFICA

; Recibir y precesar lag solicitudes de crédito aprobadas a las IFIs con cargo a las lineas y programas de COFIDE. ( Intermediacion, Comercio Exterior v Fideicomiso
Crediticio),

2 |Vesificar y registrar en el sistema los pagarés que respaldan las operaciones y remitios & Caja a custodia

£

Preparar las ordenes de desembaolso, tramitar su autorizacién y enviar a Tesoreria

4 |Verificar condiclones financieras ingresadas al sistema y que los calendarios de amorizacidn se ganeren de acuerdo a las mismas

5 |Reslizar las acciones de cobranza necesarias para la recupesacion de las colocaciones vigentes en las fechas y bajo las condiciones pactadas

6 |Procesar soliciiudes de: prepapos, extomos (de desembolso o de recuperaciones), recalendarizaciones, regulanizaciones de cobranza, y otras de cardcter particular

7 |Realizar acciones de seguimiento de las operaciones

8 |Preparar Informacion especifica a solicitud de dlguna IF] o de alguna area de la Corporacidn.

8 |Participar en la farmulacion del presupuesio relacionado con su departamento.

10 |Reportar el cumglimients de indicadores de gestidn y de riesgos bajo su &mbite de accién,

11 |Participar en |2 elaboracion, revisar, aprobar y supenvisar &l cumplimiento de los procedimientos de los procesos relacionados con su &mbito de accidn.

12 Identificar, evaluar, mitigar, supervisar ¥ reportar los fiesgos operacionales e incidencias asociados a las aclividades que s= reallzan en el Departamenta de scuerdo
con los procedimientos establecidos para la administracion del riesgo operacional.

12 Reportar los cambios que se produzean en cualquiera de las actividades y procesas en los que participa el Departamento, asi coma el estado de avance de los planes
de accion para la optimizacidn de los procesos v la mitigacidn de los riesgos.

14 [Implementar kos planes de accian, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su dmbito de accian.

16 |Hacer seguirmiento al cumplimiento de los conlratos de sericios relacionados con su dmbito de accian.

16 |ldentilficar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetives

17 |Las demas que ke asigne la Gerencia de Medios.

Vi.-  Interaccion Interna: Interaccidn Externa:
- Todas las Gerencias y Depanamentos de la Corporacin. - Auditores extermos
= Consultores.
= Drganismas Reguladores, Supervisores,
Clasificadores v Cerificadores.
A = Ingtituciones Financieras Intermediarias

Vil.- Perfil por competencias:




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
CORFORACION FINANCIERA DE DESARROLLOD

Cadiga: GM-A520
GERENCIA DE MEDIOS N* de pussios que ciibre |a ficha! 01
| l-  Mombre del Puesto: Asistente de Créditos. Categoria: Asisiente

Objetivo ! Propdsito del Puesto: Apoyar en la implementacidn y administracion de los créditos aprobades a favar de kas Instituciones Financieras
Intermediarias con cargo a las lineas y programas de la Corporacion, desde el desembalso hasta la recuperacion de los mismes, cormespondientes 2
operaciones de Intermediacidn, vy Fideicomiso Crediticio. Agimismo, apoyar en la administracidn del registro de firmas de funcionarios autorizades de las

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Medios. - Mo aplica.

- Jefe de Operaciones,

V.- Funciones Generales del Puesto:
1. Realizar los desembolsos y acciones para la reuperacion de las operaciones de acuerdo con lzs condiciones pactadas.
2. Rezlizar el seguimiento de |25 operaciones vigentes, asi como el registro de firmas
3. Adminigirar garaniias de cartera cedida v segundo piso (edministrar pegares ).

V.- Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 |Recibir v procesar las solicitudes de crédito aprobadas a las IFls con cango & las lineas v programas ge COFIDE. { Intermediacian v Fideicomiso Crediticio).
2 [Verificar y regisirar en el sistema los pagarés que respaldan las operaciones v remitias a Caja a cusiodia,
3 |Preparar lag ordenes de desembaolso, tramitar su gutorizacian v enviar 2 Tesoreria,
4 [Verficar condiclones financieras ingresadas al sistema y que bos calendarios de amorizacidn se generen de acuerdo 2 las mismas
§ |Realizar las acciones de cobranza necesarias para |2 recuperacion de las colocaciones vigentes en las fechas v bajo las condiciones pactadas,
B Procesar solicitudes de: prepagos, extomes (de desembalso o de recuperaciones), recalendzrizacionss, regularizaciones de cobranza, v otras de cardcier
particular,
7 |Realizar acciones de seguimiento de las operaciones.
B |Registrar y controlar de las valorizaciones de los bienes en garantia de |z cartera cedida,
8 |Preparar Infarmacian especifica 8 solicitud de alguna IFI o de alguna drea de ls Corporacicn,
10 |Administrar el Registro de firmas de los funcionarios autorizados de kas IFls
11 |Controlar y devalver pagares de (Fis,
12  |Participar en kz formulacidn del presupuesto relacionado con su departamento,
12 |Reportar el cumplimientc de indicadores de gestion y de riesgos bajo su dmbilc de acsan
14 |Participar en | elaboracion, revisar, aprobar y supenisar el cumplimiento de los procedimientas de kos procesos relacionados con su mbita de accidn.
45 |'@enilficar, evaluar, mitigar, supervisar y reportar los fiesgos operacionales e incidencizs zsociados 3 las actividades que se realizan en el Departamento de
acuerdo con los procedimienios establecidos parz ka2 administracian ded riesge oparacional.
15 Reportar kos cambios que se produzean en cualguiers de las sclividades y procesos en los que parlicipa el Deparaments, asi como el estado de avance de
los planes de accidn para la cotimizacian de los procesos v la mitigacidn de los resgos.
17 |Implementar los planes de accion, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su @mbita de accidn
18 |Hacer seguimientio al curmplimiento de los contratos de servicios relacionados con su ambita de accidn
15 |identificar, evaluar y repartar los riesgaos relacionados al logro de sus objetivos
20 |Las demas que le asigne |2 Gerencia de Madios.
Vi Interaccién Interna: Interaccion Externa:
- Todas las Gerencizs v Departamenios de la Corporacidn = Auditores extemos.
- Consultores.
- Crganismos Reguladores, Supendsores,
Clasificadores y Certificadores
= Insliuciones Financieras Intermediarias.

FECHA DE APROBAGCION: NOVIEMBRE DE 20049




BMANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DLSARROLLG

[ - ———— . Codgu: | GM-JE21 |
GERENCIA DE MEDIOS 1 —— Nde puesics goe cubrne & Tidha: | m |
| I- Hombre del Puestc: .Jefe dal Departamanto de Camgona: Eocutivo

Contabilidad

‘Objetiva { Propdsite del Puesta: Emilir, anaiizar y presentar Estadas Financieros e informacién econémica-financera confiabike y oporuna, de acuerdo 8 la
nomaalividad vigeme, para la ama de decsiones de s difereries uRudios que ulikzan o requiensn dicha infamacin,

Linea de Suforidad:
Reporta a: Supervisa a:
= Gerenis de Medios. - Anglisies de Contabidided

.-

Funciones Generales del Puesta:

1. Elabarar v surmini '] Hin ecandmi iera confiable y aportuna, para la foma de decisicnes.

2. Elabarar y anakzar ks Eslados Financienas, anexos, reponies y 0ims requerkies par los dierentes usuancs {inlemes ¥ exiemaos) que utilzan o requieren de
dicha informaciin

3. Supervisar al eguipa oa Irabaio a5ignads pars 1 elsboracian da los Estados Fingnciande de 13 Coporacion,

W

Funciones Especificas del Puesto:
FUNCION ESPECIFICA

Elabarar v efacluss &l gsguimienis de las paliicas de la Compomcién reladonadas con su ambka de acoon,

‘Organizar, dingir y supervisar los registios contables en los s contables principales y auslianes. de conformidad con la normatividad vigente y & s principics
de conmabilidad generalmenle aceptados.

3 |Crganizae, difgir v supervisar 13 alaboracian de los estados financeos de la Corporacitn y s notas comespendienies {mensual, timesssal y anual).
4 |Proanizas, dingir y supervisar 3 alaborackin de 05 Gnexos que ScoMpanan a los estados financieros, de conformidad con b nomada por los enties Gupenisanes
¥ de condral {SBS, CONASEY, FONAFE v G ia Pablica)
5 |Gastionar anie 15 Gerancia General t ima de los eatsdos franders,
g |Programar y superdsar i prasendacidn da la informacin financiera dentro de os plazos establecidos por los entes supervisares y de control (SB35, CONASEV,
FOMAFE v Contaduria Publica)
7 |Disponer y supereisar 13 remiskin ¥ publicactn o los estades franderos,
A | Ovganizar, difgir y supenvisan |3 elaboracidn da repores conltables,
9 |Exponer ke estados financerns, aiandd 565 requenido.
10 |Resissr y eprobar el pags de condribucitn a la S85
11 |Organizar 13 ecluslizacidn permanentemente del Plan de Cuentas de la Somporscion
12 |Organizar la penersdtn v validackin del Balance de Comprobacian de la Corpomacién
13 | Susenbir los estados finandems da la Coporacdn.
14 |Revigar y firmar las conoliaciones bancarias de k6 CUBNMas Gue maniens k& Comparssin en s distntas instiucones cel Sstema Financiers.
15 |Paricipar coma migmbn del comié de Lickaoiongs.
16 |Formular @l plan opansiivd y presupuesio rdacionado con su gestion,
17 | Supendsar y reporsr e cumplimiento de indicadores de gestidn ¥ de nesgos bajn su dmbito de acHon
18 |Panicipar en la elbomcitn, raviser, B0MDar y supendssr & cumplimienio de los procedimienios de ks procescs relaclnsdos con su mbia de Booitn,
19 |Apaysr & k& Gerenda de Riesgos en of desammil da 13 pastion del fesgoe operacional, asi coma brindar reiroaimentaden al rmspecio.
20 | Transfenr 3l equipo del departarmenta a su canga, los conocimigntos IMpamidas par 13 Garencia de Rissgos relacianadas a la gestén de nesge operacional
21 Farlicipar en las ilerss pars la Wentificacion, evalisacdn y mitigacidn dal resga cparacions 651 como en b definicion de los indicadones para los resgos
opRECanEies Cava,
23 Wenlificar, evaluar, miligar, sUperser y reporiar los fesgos cperacianales ¢ incidencias asociados & e actvidedes gue 66 realizan en el depatamenlo, de
acuerndo con log procedimientos establecdos para s adminBECn del Esg0 operacionl.
g |Resortar los cambios que sa procuzean en cuglguiens de ks acthidades y pracesos en 105 gue pamcion o daparamenta, 38 cama & estado de avance oe los
planes da acciin para |3 apimizacion de los procesas v i miligecion de ks fesgas.
24 |Alender e nplementar s medidas comectivas recomendadas por el drgano de cantrol nstitucionsl, sudilonas exlemas v los arganismes de consml exiemos.
28 | Buperdsar &l cumplimianto de ks contrabos de servicios relacionados con su Ambiea de accin,
24 | Adminigirar ks nesgos relacianados a8l logro de sus objelivas.
27 | Supenvsar y evaluar al persanal a su cargo, 351 Coma velar por su permanente desarmalo ¥ capaciaciin
28 |Frticipsr so¥vamenie en las prsbas del Flan da ConSnuidad de Negocios,
29 |Las demas que ke gsigne la Gemenca de Medios
WiL- Interaccién Interna Interaccidn Externa: |
- Prasidersa - FOMAFE
- Gerencia Gengrad « Contadura Piblica
- Todas ks Gerancias y Departamendos de la Corporacidn - Audiloras extamos
- Conguiones.
- OrgensEmos Requisdonss, Supenisans,
Clasificadores y Cemificadones
- Frovgedorss
Wil.= Perfil por compatencias:

FECHA OE AFROBACION: NOVIEMBRE DE 2005




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

Codiga: GM-ANZ2
GEREMNCIA DE MEDIOS M° de puestos gue cubre Iz ficha: 01
| 1= Mombre del Puesto: Analista de Conlabilidad | Categoria: Analista

II.- Objetivo / Propdsito del Puesto: Elaborar los Estados Financieros, Anexcs, Reportes y Notas para las entidades supervisoras del Estado, asi coma efectuar

registro y control de la Inversiones Permanentes, Instrumentos Financieros Derivados, contabilidad de Fideicomisos, cierres contables, entre otros,

Linga de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Medios - Mo aplica
- Jefe de Contabildad

V.-

Funciones Generales del Fuesto:
1. Elaborar los Estados Financleros, anexos, reportes, notas, y demas informacian requerida por las entidades supervisoras del Estado.

2. Calcular, registrar y contralar las Inversiones Permanentes, Instrumentos Financleras Dervados, cuentas patimoniaies, entre ofras
3, Ejecudtar la comtabilizacion de los Fideicomisos asignados bajo su responsabilidad,

V.-

Funciones Especificas del Puesto:

N* FUNCION ESPECIFICA

Ekzborar y enviar los Estados Financieros & las entidades supervisoras del Estado de acuerdo a la normativa vigerte.

Elzborar los Anexos y Reportes requeridos por las entidades supervisoras de acuerdo a 2 normativa vigente,

Elaborar las Motas de los Estados Financleras para su presentacion a las entidades supervisoras de acuerde a la normativa vigente

Elaborar y presentar Informacion Adelantada 3l Banco Central de Reserva del Perl,

Elaborar log Anexos para la Gerencia de Riesgos.

Elabarar y presentar la Encuesta Trimestral al Banco Central de Reserva del Per

Elaborar y presentar lzs Operaciones Reciprocas 2 FONAFE.

Ejecudar procesos de clere contable semanal y mensual.

Ll e T - S B I I O

Ejecutar anusimente los procesos de cierre y apertura contable de los periodos,

-
(=]

Caontrolar y enviar el Tipo de Cambio Contables de la Superintendencia de Banca, Seguros y AFP.

=%
=

Ejecutar la Contabilizaciin de ks Fideicomisos asignados bajo su respansabilidad.

-
L]

Crear, modificar y anutar las cuentas contables.

-
[

Calcular, registrar y controlar [as Inversiones Permanentes.

-
-

Calcular, registrar y confrolar los Instrumentos Financieros Dervados.

o

Calcular, regisirar v comirolar las Cuentas Patrimaniales,

@

Farticipar en k= formulacién del presupuesto relecionado con su departamento,

=

Repartar ¢l cumplmiento de indicadores de gestion v de riesgos bajo su mbito de aceian

Farticipar en & alaboracion, actualizar y cumplic con los procedimientos relacionados con su dmbile de aceian.

19

Igentificar, evaluar y reportar al cocrdinador de riesge aperacional, les incidencizs y riesgos de operacitn asociados a las actividades del departamento de acuerdo
con kg procedimientos establecidos para la administracian del riesoo cperacional.

20

Reporiar los cambios que se produzcan en cuslquiera de las actividades v procesos en los que paricipa e Departaments, asi como el estado de avance de los
planes de accidn para |a optimizaciin de los proceses v la mitigacidn de los riesgas,

21

Implementar los planes de accidn, iniciativas y medidas correctivas refacionados con su Smbito de accién,

22

Hacer seguimiento al complimiento de los contratos de servicios relacionadas can su ambito de accién,

25

Identificar, evahar v reporiar los riesgos relacionades al logro de sus ohjetivos.

24

Las demas que ke asigne la Gerancia de Medios

Interaccion Interna: Interaccion Externa:
- Todas las Gerencizs y Departamentos de la Corporacidn - BCRP
- Auditores extemos
- Consultores
- Organismas Reguladores, Supervisores,
Clasificadares y Cenificadores
- Provesdores.

= Perfil por competencias:

A DE APROBACION: NOVIEMERE DE 2008




MANUAL DE QRGANIZACION ¥ FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

| = Codipa: | GM-ANZI |
GERENC1A DE MEDIOS | Nl puestns gue cubre i ficha: | [ |
L- MNombra del Pusste: Anazists oe Contabilidad 1| Catsforia: Analista
IL- Objetive ! Propdsito del Puesta: Anakzar y efabarar la informacidn contable - fnanciera relzconaca con 35 colocacicnes y consngentas, de acuendo a la
normatvicad vigenle
[+ Linga dn Autaridad:
Reporta a: Supervisa a:
- (Garania da Medios - Mo aplica
= Jefie die Contabilidad
.- Funciones Generales del Pussta;
1. Ejecutar k& contabiicad de s Colocaciones
2. Ejecutar i contebiicad de los ideicomises asipnados ban su respansabiicad
3. Ejetutar la seguimenta v conirgl de Sdeicomisos tencenzacos.
V.- Funciones Especificas del Puesio:

OH ESPECIFICA

Efactuar & analigis, conlrel y regestro contable de |3 carfers da créditp de operaciones credilicias de primes piso.

Efeciuar o andisis, control y regestro contable oe los sequros por cobear de la carera de primer pisa,

Efeciuar el andliss. control y regisire contable de la ganancia difenda por aperacianes refinandadas @ intaresas capilaizados en el calendann comespondenta 3

Etactuar & anaisis, conlral y registro contablea gal IGY por cobwar, de 13 camera de primer gise.

Efzciuar ¢ cicula y mgstm contabla de i provisian del 1GW y segurs por cobirar - ax cartera Primar Piso

Efectumr &l analists, contral y registro conlable par ajustes, de los dasembolsos de SeQUN00 S0 y 5U TRCUDERACAN cormespandiente.

Efeciuar el anglisis v regisino contable del ajuste Vaior g Actuslizecitn Conslanie por colocaciones de sequnda pisa,

Efeciuar el andliss, control v registre contable de los devengados de inlerds par calocadonss de sequnoa pisa,

Efectuar ol analiss, contral y regisire contable detallade de s cuentas de orden 08 OpErECiones casligadas.

Efectuar al analisis v ajusle camable de la pasickin o3 las garantias v contra garantias en representacion del Estade.

Edgchuss al calculo y los regisiros cantables por 55 provisones de la carera de cédile de prmer y segundo plso

Blaborar Estados Fnancsanos oa los programas, lineas y ideicomsas asignados bajo su responsabdidad.

Elaborar nolas e infarmasian camplementana a los Estados Financieros.

Elsinonar Anaxo referenie a ics crddilns drecios @ indirectos par tipo de garantia

Elaborar Anaxn referente al flujo credilicia por po de crédita y Secior econdmico.

Elaborar Anewo redarenie a8 depdsilos, colocaciones v personsl por oficing.

Elaborsr Anexa ¥ Reporte referenta a contrato de amendamienta firanden par $po de bian

Efectuar 6l sequimienta, contrel y transfarencia de i3 informacitn conlabile & las proveedores del sarvico de outsaurcing pars 12 eortabiidad de Sdeicomiscs

Paricigar an I3 formulscion del presupuesio rlacionado con su depanamenio.

Reparar el cumpkmiants de indicadares da pasticn v de nesgos bajs su dmbils de accisn

2

Parlicipar en | alabaracitn, actualizar y cumpiir con los procedmientos reladonados can su Smbitg de accién.

22

ldentiicar, evaluar ¥ reporiar al caordinador de nesgo operacional, ks incitencias y Nesgos 08 OpErECion AS0canas a las acivdades del gaparamento de
2cuerde con s procadimientas estabikcicdas pars 13 soministracion del fesgo cpamcicnal

25

Feponar ks cambics qua 58 produzean en cusiuien da a5 Soivates i Procesos en ks que particics ol DERSMEMaNsd, 851 coma el etas de avance de ks
planes de Bocdn para |2 optimizacion de los procesos y la miigaciin oa los resgos.

24

Implamentsr Ios planes de acciin, nicalivas v medidas corecivas relacionados con s Smbita oe socin

28

Hacer saguinienio al cumplimiento de los conlratas de servicios relBcionsdos can su &nbia de accan

Idenlificar, evaluar y raponiar los riesgos relacionados 3l logro de sus objetivos

Las demas gue e Bsigne la Gerencia de Mados

F

Interaccian Interma: Interaccion Externa:
- Todas las Gerencias y Depanamenics de i3 Coparacion = Audilores axtamcs
- Conguliores.
- Organismos Reguladores, Supendsonas,
|h\1 Clesificadores y Cenficadares
\ i Proveadarss




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORATION FINARCIERS DE DESARROLLD

| Codigo: | GM-AN24 |
GEREMCIA DE MEDIOS = — W® da puestas que cubrm 13 ficha: | i1 |
| l.= Membre del Puesta:  Analizta de Conlabilidsd 111 Categaria: Anafista

Objetivo f Propésito del Puesio:  Analzar y elaborar imdomacdn conlable - inandera, relaconda con obligaciones de lineas pasnas, operacianes logislicas v
de pesonal, oa acuerdo & la normalividad viganie:

Linea de Autoridad:
Reparia a; Supervisa a:
- Gerenta de Medias - Mo aplica
= Jefa die Contabiidad

.- Funciones Generales del Puesto:

1. Anafizar v elaborar mformacian inarnciera.

2. Contrglar e aplicacianes conlabies de dreas usuanas.

3, Elabaosr log Estados Fnancinos de Limsss y Fdscoriscs & COFIDE.
V.- Fungienes Especificas del Puesio:

nienbe ks cormsi (provisiones| generacas.

Elgborar infarmacidn de liness pasivas, S8§ como, chlcular y regisirar

‘erficar y conciiar el calculo de intereses @8 operstiones SWAP aclive y pasiva

Werificar y concilar el prindpal ¥ of caloulo de inlgreses de los soeudados & pais v assanion

Conciliar ef principal y venficar el ciioun da inteneses de los Depdsilos & Plazo, Depdeitos an Garsntia y Operacionss e Repors.

Elabarar y regisirar la informackan oa Bnaeas di crédita no uilizadas del eeterior,

Calular, registrar y gestionar of page de ks contribucian & I Supenniendencia de Banca, Segurs ¥ AFF

Fagisirar loe crdditas en representacitn del Estado.

Fealizar of caicudio v regisirg contaiila del Valor de Actualizacion Canstants de Bonos Corporattvas v cevengado te intereses con v sin Valor de Actualizacin
Conglarie

Aralizar y slaborar la hoja intema de rabaje con o saldos o8 cuanta comable de Tacluras por paGSr, Ganersdos pof registnos de dreas usuariss.

Reeviar y maniorear las cuntas confbles die Logistics y Recursas Humanos,

Actualizar y registrar e Gararias Hipotecanas del personal habd,

Ragizirar las vacaciones contingentes del personal hikil

Ragisiner cortingenies por Juickos Laborakes

Crear, modificar y anudar las cuants:s conables

15

Determinar las cuenias comables para lgar ransacoiones © modelos de Impulackin de Aneas Operalives LELATAS

1B

Registrar los salcas de cusanias de Estados Finerdieros de fidsicomisos en cantabilidad de COFIDE

17

Elaborar notas ¢ infgmmacin complementsris 8 los Estados. Francieros,

1@

Elaborar Estadas Financiens da las fnegs v hdecomscs ssignados bajo su responsabilidad.

18

Elahorar repories inbamos de Ingreses por comisionss de Fideicomizos v Canlianza,

20

Elaberar Reporie Crediicic RSO, con informacidn comespondients a prisiamas hipotecarias, adm s, parantiag hi ¥ VBCACIONGS gal personal
habil.

21

Elahiorar Anexo refando a Movimiento de Depasios

Eiaorar Anese refanido & depdsiles y oiras cbligaciones segin escala de monios

Blaborar Anexc referido a obligacionas con el exierior,

54 |Elsborar el Encaje Bancanic Excreraca: Repartes 2 Moneds Nacional y Extranjera, Reperies 3 Maneda Macional y Extranjera, Repories 4 Moneda Nacional y

[Extranjera y Reporie 7 Moneda Exiranjars

25

Elabarar Anaxg releride & deudss a corta y lango plazo - Contaduria

25 |Elabarar fnexa raferid) 6 DErscones reciprocas Pasivos Comenies y Pasivo ng Coments - Contadunia
27 |Elabarar Arewa refenda a aperadionss reciprocss Ganancas y Pérdidas - Contadurla
26 | Participar n |2 formulackin del presupuesio relacionada con su depariamendg,
26 | Reportar o cumplmianio de indicadores de gestion y de riesges bejo 5w AmBio de aecidn,
30 | Farligipar an | etsboratdn, achualizar y cumplir con ko procedinientos rdacionadas can su dmbita de accitn
qq [MdentiScer, evakar y repartar &l coondinacor de fiesgo operacional, las incidencias y nesges 46 Gperecitn s=0ciadod & las sctividades del departamento de
acuerdo con los procedimianiog ealabiecidos para la administrackan del resga operacianal.
12 Repartar los cambios que 5& procuzcsn en cualquiera de las actividades v procesas en log que panicips  Departamento, asi como el estado de avance de los
planes da secitn para la opfimizacian de los procescs v ke miligacidn de loa resgas.
33 [Implementar los planes ta Accion, inicialivas v medidas comectivas relacionadas con gu Smbilg 08 aectn
34 |Hacer seguimianto 81 cumplimiento de los contratos de sanvicics releonedes con = ambito de accian
35 Mentificar, evaluar ¥ reporiar ks nesgos relacionsdos al kgro de sus ohjefivos
5 |Las demas cue Ie asigra 18 Gamancs de Medos.
V- Inberaccidn Inferna: Ininraceidn Exiarma;
- Todas las Garencias v Depariameanios de a Comporacitn - Auditores exlernos
- Congutinnes. |
- Organismes Reguiadones, Supsdvisones, Clasdficadanes
v Cenificadores
- Privpedores
WiL= Perfil por compaiencias:

FECH& DE sPROBACION: HOVEWBRE DE 2008




MANUAL DE ORGANIZACON ¥ PUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARRDLLO

Cadigs: GM-ANZE
GERENCIA DE MEDIOS — N’ de puesios gue cubee la ficha: 01
| l.- Mormbre del Puesta: Analista de Contabilidad S Categoria: Arnalista

Il.= Objetive | Proposito del Pussta:  Analizar y elaborar |2 informacion conlable - financiera relacionada con Disponibles, Inversiones Negaciables y Encaje, de
acwardo a ls normatividad vigents.

= Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Geranie oe Medios - Mo aplica
- Jafe de Contabilided
V.= Funciomes Generales del Puesta:

1. Registrar y conlrolar k88 Inversiones Nepociables.
2. Registrer, conlroiar y efaborar los Eslados Financierns de los Fideicomisas asignades bajo su responsabilidad
3. Elsborsr informacstn pera log Organismos de Control IMema y Exlermno.

V.- Funciones Especificas del Puesto:

1 |Ejecuier & encaje.

2 |Elaborar informacian pare & enexo referenle al reporte credilicio RCD,

3 |Analizar lag inversiones tamparales.

4 |Elaborar la hoja de Trabap para el ragisiro de |e fluctuacidn de velores por el valar rezanable.

B |Ejecuter &l devengade de nbereses de Inversiones Megocisbles

& |Ejecutsr el gjuste de le Nucluscitn a resullades por la venta de los Valores,

Ejecutar las reclasificeciones de Operaciones de Reparne.

B !Ehmtar depdsiics en garantia.

g |Efectuar los Regisiros Contables de |e cuentss de orden de los conbralas de idecomisos,

10 |Elsbores natas & informacian camplementaria a los Estados Financieros.

12 |Elsborar informecitn para ka Conladuria Piblica de la Nadan

13 |Elaborar el Anexo referente 3 Inversianes,

14 |Elaborar Estados Finenceros de los deicormisos asignados bajo su respansabilicad,

11 |Ejecular las eanciliaciones Bancarias,

15 |Participar en la farrulacion del presupuesio relacionsdo con su departameanla,

16 |Regortar el cumplimients de indicadores de gasbién y e resgos bajo su Ambito de accidn

17 |Parlicipar en 3 elaboracion, scluslizar y cumplic con kos procedimientos relacionados con su Ambito de accdn,

j |\Bentificar, evaluar y reponiar al coordnador de riesgo operacional, las incdancias v resgos de operacion esociadas a [as actividades del departamento de
acuerdg oon los procedimientos eslablecides para la admnistracion del riesgo operacianal.

Raponsr los cambios que & produzcan an cualqulers de las aclividades y procesos en |05 que panicips © Deparlamenta, &3 coma &l eslade de avance de ad
planes de acsidn pam la oplimizecitn de los procesos v ka miligacidn de los nesgos,

20 |brplementar Ios planas de accidn, inicialivas y medidas cormectivas relecionedos can su &rbils de acsisén,

21 (Hacer seguiriento al cumplimeento de los caniretos de servicios relacionados con su dmbila de sositn.

22 [ldentilicar, evaluar y reperiar los fesgos relacionados al legro de sus objedivos,

23 |Las demas que le 2=igne la Gerencia de Medios

VL. Interaccidn Interna; Interaccian Externa:
- Tadas las Gerancias y Depariamentos de la Corporacion, - Audilares exlermnos.
- Consultores.

= Organismas Reguisdores, Supervisones,
Clasificedares y Cemilicadores,

- Frovesdares.

FECHS DE APROBACION: HOVIEMERE DE 2008




MANUAL DE DRGANIZATIIN ¥ FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLOD

pE—— - Cadipa: | GM-ANZE
GERENCIA DE MEDIOS B i de-pisslios que cione |s ficha: | [
L= MNombre dal Puesto: Analista de Comtabilidad Categoria; Analisls

L= Objetivo / Propésita del Puesto:  Anslizar y elsborar e Informacion contabie - financesa relacionada con los aspectos ributanias, o clcuks de mpuesios, asi
comd, el regisir y control de bisnes de actvo fijo, teenes adudicacos y recuperados.

.-  Linea da Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Garerie oa Medios - Mo aplica
- Jafe da Contabilidad

.- Funciones Generales del Puasto:
1. Regisirar, controler @ implementar aspeclos Triiutaricos.
2. Regisirar y controlar los activos fios da la Coporacidn.
3, Ragsirar y controlar s benes sdjudcados y recuperados

.- Funciones Especificas dol Puesto:

FUMNCION ESPECIFICA

1 |Cédcular y delerminar el impuesto 8 k8 renta anusl.

Preparar la Declaracidn Jurada enual de mpuesio a b renta

Céloular y determinar os tribuios gl goblemo ceniral en forma mensual,

&
3
4 |Praparar PDOT mensuales pers & pagoe de tibutos

5 |Caleular, determingr y registrar [a Morma Intemacions! de Contabiidad 12 - MIC 12.
8

T

Centrelizar y preparar ¢ RCD para la Superintandencia de Banca, Seguros y AFF,
Elaborar Eslados Firanciens de les lineas y fidecomisos asignadas bajo su esponsabilided.

& |Elzborar los anexaos qua ecompanen a les Estados Financieros, de conformidad con lo nomiado por 10s enles supervsanes v oe control

9 [Elsborar notas e informacion complamantana & ks Estades Financiens,

Efectuar el registro contable en ks libres contables principales v suxdbaras, de conformigad con la normalividad vigenle y a los principics de contabiidad
qeneraknene acaptados

11 |Registrar l38 cuentas de orden valons en custods.

12 |Regisirar operacionas no tasembotsadas.

13 |Efeciuar al registno conlsble y corral de actives fijos

14 |Eleciuar el ragistng conable ¥ cortral de los bienas adudicacos v recuperados.

16 |Efeciuar el regstro comabla y contral de los bienes adquindos v cedidos en amendamients fnanciars,

16 | Efectuar &l registm contabla da |65 cuentas de erden de los contralos de fideicomiss y comigicnes de confianza

17 |Efectuar ef registro contable da los impuestos v irbutos

16 |Efectuar & registro contable v conlrol de |as operacionss en SUSpEnso

18 |Efactuar k3 verificacion v el rmgistro contable de b faciurscion

21 |Elaborsr Estados Financieros par las enfidedes supenisoras del Extadn ta acuardo 8 s nommativa vigente

21 |Elaborsr rapones contables.

22 |Paricipar en la formulacion del presupuesto relacionado con sy depanamenla.
23 |Reportar al cumplimianto de indicadanes da gestidn v o8 riesgos bajo su Smbis de scoidn,
24 | Participar en la elabomciin, Bolualzar y cumplic con Ios procedimientos relacionades eon su dmbta de accion

Ideniificar. eveluar y regortar al coordnadar de respe eperacional, 1% incidancias y iesgos e cperacdn as0ciasas a las sclividades del depanamenio de
acuerdo con los procedimientos esteblecidos para i administracién del fesgo operacional,

Raporar log cembios que se produzcan en cualquiens de s actividades v procesos en ks que particpa 6l Deparamanto, esi coma & estado de avance de ks
planes da accidn pera la eptimizacion da los procesos y & mitigacién da os fesgos

27 |imglementar los planes de accibn, iniciativas v medidas comectivas relacionados con su dmbio de Socitn,

25

28 |Hacer seguimiento 8l cumplimieno de ks contralos de servicios relacionadas con su dmbila de accisn

29 | Identficar, evakiar y rapansr s fesgos relacionados 5l logro e sus cbijelivas,
30 [Las demds que ke asigre la Cerancis de Medios.

Wl.- Interaccién Interna: Ineraccion Externa:
- Todes las Gerencias v Dapatamantos de la Comamcion - Auditores edemios
- CGongulores.

- Orgarsmos Reguladores, Superdsonas,
Clasilicadores v Cenfficadores

Qﬁw - % - Proveacaras

qé .- Parfil por competencias:

Fi2
FECHA DE APROBACIGN: NOVIEMBRE DE 2008






