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| GERENCIA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRACION

Codigo Nombre del Puesto Categoria Total
GRHL-GEO1 [Gerente de Gestion Humana y Administracion Gerente 1
GRHL-AS02 |Asistente de Gerencia de Gestion Humana y Administracién Asistente 1
GRHL-SGO03 [Subgerente del Departamento de Gestién Humana Ejecutivo 1
GRHL-EJ04 [Ejecutivo de Gestiébn Humana Ejecutivo 1
GRHL-ANO05 |Analista Bienestar Social Analista 1
GRHL-ANO06 |Analista de Compensacion Analista 1
GRHL-ANO07 |Analista de Seleccion y Desarrollo Analista 1
GRHL-AS08 |Asistente de Evaluacién y Desarrollo Asistente 1
GRHL-SG09 {Subgerente del Departamento de Administracion Ejecutivo 1
GRHL-EJ10 |Supervisor de Compras y Presuspuesto Ejecutivo 1
GRHL-AN11 |Analista de Compras/ Viajes Analista 1
GRHL-AN12 |Analista de Compras Sector A Analista 1
GRHL-AN13 |Analista de Compras Sector B Analista 1
GRHL-AS14 |Asistente de Compras Sector C Asistente 1
GRHL-AN15 |Coordinador de Servicios y Operaciones Analista 1
GRHL-AS16 |Asistente de Activo Fijo y Seguros Asistente 1
GRHL-AS17 [Coordinador de Servicios Generales Asistente 1
GRHL-AS18 |Asistente de Archivo Asistente 1
GRHL-AS19 |Asistente de Almacen Asistente 1
GRHL-AU20 |Gestor de Servicios / OTD Auxiliar 1

TOTAL DE PUESTOS




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRACION el lls[eF | GGHA-GEO1
N° de puestos que cubre la ficha: 01

Nombre del Puesto: Gerente de Gestion Humana y Administracion Categoria: Gerente

Obijetivo / Propésito del  Administrar los recursos humanos y logisticos de la Corporacién.
Puesto:

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente General. - Asistente de Gerencia de Gestion Humana y Administracion
- Directorio. - Todo el personal del:

Departamento de Gestién Humana.
Departamento de Administracién.

Funciones Generales del Puesto:

1. Administrar Recursos Humanos.
2. Administrar Recursos Materiales.
3. Brindar servicios de infraestructura y seguridad para cumplir con metas y objetivos estratégicos.

Eunciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

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

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

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

4 Revisar, aprobar y firmar segtin sea el caso las directivas, normas técnicas y administrativas, resoluciones y la planilla Ginica de pagos; asi
como los informes respectivos de las mismas en el ambito de su competencia.

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

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

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

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

9 |Dirigir y controlar las actividades de seguridad del personal, equipos e instalaciones de la Corporacién.

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

11 Revisary presentar a los niveles de decisién el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Corporacién para su aprobacién,
asi como apoyar a la GPCG en la actualizacion del Manual de Organizacién de Funciones (MOF).

12 |Aprobar el Plan de Seguridad Integral de la Corporacion

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

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

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

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

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

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

19 Su%&yﬁortar el cumplimiento de indicadores de gestién y de riesgos bajo su ambito de accion.
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FUNCION ESPECIFICA

21 |Supervisar el cumplimiento de los procedimientos de los procesos relacionados con su ambito de accion.
22 Liderar e incentivar al interior de su gerencia la conciencia de la necesidad de gestionar los riesgos operacionales en la Corporacién desde
el punto de vista de una gestion integral dei riesgo.
23 Identificar, evaluar, mitigar, supervisar y reportar los riesgos operacionales e incidencias asociados a las actividades que se realizan en la
gerencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracién del riesgo operacional.
Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa el Departamento, asi
24 |como el estado de avance de los planes de accién para la optimizacion de los procesos, la mitigacion de los riesgos y mejora del sistema
de control interno.
25 Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por el 6rgano de control institucional, auditorias externas y entidades de
control y supervisién externas.
2% Supervisar el cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su ambito de accién, asi como las prestaciones que efecttien los
proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio.
27 |Administrar y controlar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.
28 |Formalizar y actualizar la designacién del coordinador de Riesgo Operacional.
29 |Supervisary evaluar al personal a su cargo, asi como velar por su permanente desarrollo y capacitacion.
30 |Asegurar la consistencia entre la operativa y los niveles de tolerancia al riesgo definidos aplicables a su ambito de accion.
31 |Asumir, ante el gerente general, los resultados de la gestion de riesgos correspondiente a su ambito de accion.
“[ 32 |Cumplir con las responsabilidades definidas en los manuales de politicas de los diversos tipos de riesgos aprobadas por COFIDE.
33 Definir y comunicar a la Gerencia de Recursos Humanos y Logistica, la programacion, modificacién y/o confirmacion del descanso
vacacional acordado con los trabajadores bajo su responsabilidad, cumpliendo los criterios definidos.
34 Cumplir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencién de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo
establecidos por la Corporacion, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accién.
35 [Supervisary dirigir el establecimiento, mantenimiento, seguimiento y mejora permanente del sistema de control interno en la Corporacion
36 |Las demas que le asigne Gerencia General.
- r - - . s
Vi.- Interaccién Interna: Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccion Externa: - Auditores externos.
- Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y Certificadores.
- Proveedores.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRACION ‘ o -l | GGHA-AS02
N°? de puestos que cubre la ficha: 01
.-  Nombre del Puesto: Asistente de Gerencia de Gestion Humana y Cateqoria: Asistente

Administracion

I Objetivo / Propésito del Brindar el apoyo administrativo y secretarial requerido por el Gerente de Gestion Humana y Administracién y el

Puesto: personal de la Gerencia para el cumplimiento de sus funciones.
Ill.- Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Gestiéon Humana y Administracién - No aplica.

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

{ V.- Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

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

2 |Redactary tramitar las comunicaciones internas y externas de la Gerencia de Gestion Humana y Administracion.

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

Administrar y mantener actualizado el archivo de la documentacion clasificada, emitida y/o recibida en la Gerencia de Gestién Humana y
Administracién.

5 |Administrar y solicitar los utiles de escritorio y materiales para uso de la Gerencia de Gestién Humana y Administracién.

6 [Administrar la caja chica asignada a la Gerencia de Gestion Humana y Administracion.

Recibir y efectuar llamadas telefénicas requeridas por el Gerente de Gestibn Humana y Administraciéon para el desarrollo de sus

7 funciones.
8 Controtar y supervisar las actividades del auxiliar de la Gerencia de Gestién Humana y Administracion, asi como el uso de la sala de
reuniones.

9 |Elaborar la agenda del Gerente de Gestién Humana y Administracién y recibir a las visitas.

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

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

12 |Digitalizar el archivo de todos los documentos que se generan en la Gerencia de Gestion Humana y Administracién.

13 |Gestionary coordinar la transferencia de los documentos de arios anteriores al Archivo Central.

14 [Circular y gestionar la validacién del reporte de llamadas telefénicas de la Gerencia

15 |Actualizar el archivo de contactos de la Gerencia de Gestién Humana y Administracién en el ambiente de correo electrénico.

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

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

17 |Mantener el contro! de documentos de su ambito de accién.

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

18 Directorio.

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

ldentificar, evaluar y reportar al coordinador de riesgo operacional, las incidencias y riesgos de operacion asociados a las actividades de Ia
20 Gerencia de Gestién Humana y Administracion de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracién del riesgo
operacional.

Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa la Gerencia de
Gestion Humana y Administracién, asi como el estado de avance de los planes de accién para la optimizacién de los procesos, la
mitigacién de los rie%os y mejora del sistema de control interno.

flmplemengq@é;eks\de accién, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su ambito de accion.
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N° FUNCION ESPECIFICA
23 Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su ambito de accion, asi como las prestaciones que|
efectlen los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de drea usuaria hasta la conformidad del servicio.
24 |ldentificar, controlar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.
25 |Cumplir con fa normativa interna y externa aplicable a su ambito de accién.
26 |Participar en la formulacion del presupuesto relacionado con su ambito de accion.
27 |Las demas que le asigne la Gerencia de Gestion Humana y Administracion
VI.- Interaccién Interna: Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacién.
Interaccion Externa: - Auditores externos.
- Consultores.

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




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRACION e LI GGHA-SGO3
N° de puestos que cubre Ia ficha: 01
.-  Nombre del Puesto: Subgerente del Departamento de Gestion Humana Cateqgoria: Ejecutivo

Objetivo / Propésito del Gestionar el capital humano para el logro de los objetivos estratégicos y operativos.

Puesto:

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Gestion Humana y Administracién - Todo el personal del Departamento de Gestion Humana

Iv.-

Funciones Generales del Puesto:

1. Gestionar adecuadamente los procesos de seleccion, evaluacion, desarrollo del talento y capacitacion de los colaboradores de la
Corporacion en busqueda de la excelencia de la gestién.

2. Gestionar los procesos de compensacion y control de los colaboradores en virtud a la normativa laboral aplicable.

3. Gestionar los procesos de bienestar y motivacion para mejorar y mantener el clima organizacional y la cultura institucional.

V.-

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades de Gestién Humana (Seleccion, Evaluacién, Compensacion, Desarrollo
del Talento, Capacitacion y Bienestar) de la Corporacion; y a los colaboradores asignados para el cumplimiento de estas funciones.

Elaborar y efectuar el seguimiento y/o propuestas de cambios, cuando se requiera, de las politicas y reglamentos internos de la

2 [Corporacion relacionadas con Gestion Humana (Seleccion, Evaluacién, Compensacion, Desarrollo del Talento, Capacitacion y Bienestar),
y otros dentro de su ambito de accién. ‘ .

3 Proporcionar a los colaboradores actuales y potenciales toda la informacion que se requiera sobre las politicas y normativa interna y
externa, vinculadas a su ambito de accion.

4 |Representar a la Corporacién en los eventos relacionados a su ambito de accién.

5 |Preparar y analizar la informacién necesaria para identificar y determinar mejora en las politicas y practicas de personal de la Corporacion.

6 |Preparary efectuar el seguimiento y control, asi como las propuestas de modificacién, del presupuesto general de Gestion Humana.
Mantener registros y compilar informes estadisticos sobre los datos relacionados con el personal, tales como contrataciones,

7 [|transferencias, evaluaciones de desempefio, y las tasas de ausentismo, entre otros; y supervisar el mantenimiento y actualizacién de los
mismos.
Supervisar el proceso de evaluacion, clasmcacion y calificacion de desempeno por puestos de trabajo, asi como Ta definicion de perfiles

8 |por puesto.
ldentificar las vacantes de personal y dirigir el proceso de asignacion de los recursos humanos necesarios para garantizar la continuidad

9 |de las operaciones de la Corporacion.
Desarrollar y evaluar cambios potenciales en los modelos remunerativas, de desarrollo del talento, de bienestar y otros relacionados con

10 |el ambito de accion.

11 Planificar y llevar a cabo actividades vinculadas al desarrollo de la Cultura Corporativa.

12 Planificar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades de trabajo de los subordinados y personal relacionados con el empleo, la
remuneracion, las relaciones laborales y relaciones con los empleados. Ver mas ocupaciones relacionadas con esta ta

13 |Participar en los procesos de compras y contratacion de servicios vinculados a su ambito de accidn.

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

Dirigir y supervisar)affévisi‘ér.\‘f,\e_laboracién y actualizacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Corporacién, asi
zomo la comunicacion. a 3 para la actualizacién del Manual de Organizacion de Funciones (MOF).




16

FUNCION ESPECIFICA

Coordinar las actividades para la formulacién y seguimiento del Plan Anual de Desarrolio del Talento y Capacitacion.

17

Formular el plan operativo y presupuesto relacionado con su gestién.

18

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

19

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

20

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

21

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

22

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

23

Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por el o6rgano de control institucional, auditorias externas y entidades de
control y supervision externas.

24

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

25

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

26

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

27

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

28

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

29 |Supervisary dirigir el establecimiento, mantenimiento, seguimiento y mejora permanente del sistema de control interno en la Corporaciéon.
30 |Velar por la adecuada segregacion de funciones dentro de su ambito de accién
31 |Las demas que le asigne el Gerente de Gestién Humana y Administracion
VL- Interaccién Interna: Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacién.
Interaccion Externa: - Auditores externos.
- Consultores.

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




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRACION oeleIl:lor | GGHA-EJO4
N° de puestos que cubre la ficha: 01
I.- Nombre del Puesto: Socia de Negocio de Gestion Humana Categoria: Ejecutivo

Objetivo / Propésito del Ejecutar la Gestion del capital humano para el logro de los objetivos estratégicos y operativos.
Puesto:

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Gestion Humana y Administracion - Asistente de Evaluacién y Desarrollo
- Subgerente de Departamento de Gestién Humana.

Funciones Generales del Puesto:

1. Mantener actualizado y verificar el cumplimiento de las politicas, reglamentos y directivas aplicables a la Gestion Humana.
2. Validar y revisar en primera instancia la ejecucién de los procesos de Gestion Humana.
3. Evaluar y administrar los préstamos al personal habil.

V.-

Funciones Especificas del Puesto:

EUNCION ESPECIFICA

Elaborar, revisar y actualizar el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Corporacion, de acuerdo a los requerimientos
estratégicos y actualizar los organigramas correspondientes, coordinando y apoyando a la GPCG en la actualizacién del Manual de
Organizacion de Funciones (MOF).

Elaborar, revisar y actualizar el Manual de Perfiles de Puestos por Competencias (MPP)

Proponer actividades orientadas al reforzamiento del clima y cultura organizacional.

Dirigir los programas de evaluacién de desempefio, medicion del clima y cultura organizacional, evaluando alternativas de mejora en las
herramientas utilizadas.

Apoyar en la implementacion y ejecucion de las politicas referidas al plan de seguridad y salud en el trabajo.

Efectuar el control y seguimiento de las declaraciones juradas de bienes y rentas emitidas por los funcionarios obligados de la
Corporacién, segln la normatividad vigente, asi como las coordinaciones necesarias para el reporte a las entidades correspondientes.

Efectuar el registro de ingreso, movimiento o cese de los funcionarios de acuerdo a lo sugerido por la Superintendencia de Banca y
Seguros.

Monitorear los procesos de seleccion interna, interéreas y externa de personal de la Corporacién y elaborar los informes de gestién
requeridos.

Verificar que los trabajadores que se incorporan a la Corporacién cumplan con todos los requisitos y entrega de la informacion y
declaraciones acordes con la normativa vigente.

10

Supervisar la actualizacion de los files del personal de la Corporacion.

11

Apoyar en la organizacién de las actividades y programas de bienestar y motivacion.

12

Participar como miembro de comité especial para los diversos procesos de seleccion en los que es requerido.

13

Centralizar y atender los pedidos de informacién de las diferentes areas y ex trabajadores de la Corporacion

14

Revisar y actualizar las politicas, reglamentos y directivas aplicables a la Gestién Humana, orientandolas estratégicamente.

15

Participar en la formulacién del presupuesto relacionado con su departamento.

16

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

17

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

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

Be{)artamento de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracién del riesgo operacional.
’
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FUNCION ESPECIFICA

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

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

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

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

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

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

24 [Las demas que le asigne el Gerente de Gestion Humana y Administracion

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

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




GERENCIA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRACION GGHA-AN05

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

Nombre del Puesto: Analista Bienestar Social. Categoria: Analista I

Puesto: otros que se le presente, asi como, desarrollar programas de recreacion y administrar las pélizas de seguro

Obijetivo / Propésito del Brindar atencién oportuna a los colaboraderes y sus dependientes en los aspectos personal, familiar, de salud y

(medico, oncoldgico, vida ley).

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Gestion Humana y Administracion - No aplica.
- Subgerente de Gestion Humana

IV.- Funciones Generales del Puesto:
1. Brindar facilidades para la atencion de los trabajadores y familiares por problemas de salud, personales, familiares y otros.
2. Programar, supervisar y controlar en eventos y celebraciones.
T 3. Supervisar y gestionar los beneficios del trabajador en las polizas de seguros y otros beneficios de salud.
V.- Funciones Especificas del Puesto:

1 |Brindar informacion a los nuevos colaboradores sobre las polizas y beneficios que ofrece la Corporacion.

2 Orientar a los colaboradores sobre el correcto llenado de los formatos de inscripcion y/o renovacién de las polizas de seguro a las que
estén sujetos, asi como, de la declaracion de sus dependientes y/o beneficiarios.

3 Participar en los procesos de contratacion de las polizas de seguro para los colaboradores de la Corporacion y dependientes, evaluando
cambios y posibles mejoras.

4 Administrar beneficios de salud que otorga COFIDE a sus colaboradores y dependientes, evaluando el uso de los mismos, y manteniendo
los reportes de seguimiento correspondientes, supervisando el cumplimiento de los beneficios establecidos en las pdlizas.

5 Gestionar la entrega de informacion, atencion y seguimiento oportuno para los colaboradores y/o sus dependientes en caso de mediar un
caso social -familiar o de enfermedad.

6 |[Controlar la facturacién mensual de las pdlizas de acuerdo a inclusiones y/o exclusiones sugeridas.

7 Reportar mensualmente la relacién de descuentos a ser aplicados relacionados a los beneficios de asignacion familiar, asistencia médica

, entre otros que se generen, vinculados a las actividades de bienestar.

8 |Administrar el ausentismo laboral y los tramites derivados del mismo (subsidios de Essalud, entre otros).

9 Planificar y desarrollar actividades que promuevan el cuidado de la salud, cuyo objetivo es mejorar la calidad de vida y fortalecer el
bienestar integral.

10 Gestionar, programar y controlar las actividades de las diferentes dimensiones de bienestar (econémica, mental, social, familiar, fisica y
emocional), con enfoque de mejora continua y de comunicacién eficaz

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

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

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

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

15 ldentificar, evaluar y reportar al coordinador de riesgo operacional, las incidencias y riesgos de operacion asociados a las actividades del
departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracién del riesgo operacional.
ldentificar y reportar los cambics que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa el Departamento, asi

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

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




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

18 efectlen los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio.
19 [ldentificar, controlar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.
20 Cumplir con la normas, politicas y procedimientos del Sistemg dg Prevencion de Lavgdo de Activos y Financiarpiento del Terrorismo
establecidos por la Corporacidn, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accion.
21 |Las demas que le asigne el Gerente de Gestion Humana y Administracion
VI.- Interaccion Interna: Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccion Externa: - Auditores externos.

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

- Proveedores.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRACION 8 ‘ GGHA-ANOS

Nombre del Puesto: Analista de Compensacion. Categoria:  Analista

Obijetivo / Propésito Administrar los procesos de remuneraciones y administracidn de los recursos humanos.
del Puesto:

1.~

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Gestidn Humana y Administracion - No aplica.
- Subgerente de Gestion Humana

Funciones Generales del Puesto:

1. Gestionar las compensaciones de los colaboradores y pensionistas de la Corporacién
2. Gestionar y coordinar el goce de vacaciones de personal

3. Gestionar y coordinar el control de asistencia del personal.

Funciones Especificas del Puesto:

1 {Gestionar las compensaciones de los colaboradores de la Corporacion. (Remuneraciones, Gratificaciones, CTS)
2 |Gestionar e informar el pago a los pensionistas que se encuentran en el Regimen de la Ley 20530
3 Aplicar las politicas para la estimacion y pago del Bono de Desempeiio,Utilidades y otros conceptos que apruebe la Politica de Gestién
Humana.
4 |Gestionar y coordinar el goce de vacaciones de personal.
5 |[Gestionar el otorgamiento de licencias al personal a solicitud del colaborador.
5 Gestionar el pago y tramites correspondientes a los tributos laborales, beneficios sociales y retenciones judiciales (AFP, SUNAT, ONP,
entre otros) ’
7 |Gestionar y coordinar el control de asistencia del personal.
8 |Gestionar los pagos por convenios de Bienestar vinculados a descuento de planilla (Bancos, Navarrete, entre otros)
9 [|Atender solicitudes de informacién vinculados al ambito de accién (auditoria externa, intema, Transparencia, entre ofros)
10 |Formular, ejecutar y dar seguimiento del Presupuesto Anual de personal.
19 Gestionar los ingresos y ceses del personal en las distintas modalidades de contratacién ante las entidades fizcalizadoras. (Ministerio de
Trabajo, SUNAT).
12 |Participar en la formulacion de! presupuesto relacionado con su departamento.
13 |Revision de las Politicas de Compensaciones y Control de Asistencia del personal.
14 |Reportar el cumplimiento de indicadores de gestién y de riesgos bajo su ambito de accién.
15 |Participar en la elaboracién, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su ambito de accion.
1 Identificar, evaluar y reportar al coordinador de riesgo operacional, las incidencias y riesgos de operacién asociados a las actividades de!
departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracién del riesgo operacional.
Identificar y reportar los cambios que se produzean en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa el Departamento, asi
17 |como el estado de avance de los planes de accién para la optimizacion de los procesos, la mitigacion de los riesgos y mejora del sistema
de control interno.
18 {Implementar los planes de accién, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su dmbito de accion.
19 Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su dmbito de accién, asi como las prestaciones que
efectiien los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de drea usuaria hasta la conformidad del servicio.
20 |ldentificar, controlar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.
21 Cumplir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencion de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo
establecidos por la Corporacién, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accion.
22 |Las demas que le asigne el Gerente de Gestién Humana y Administracion
VL- Interaccién Intema: Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccion Externa: - Auditores externos.
- Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y Certificadores.
- Proveedores.




GERENCIA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRACION GGHA-ANO7

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

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

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

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Gestién Humana y Administracion - No aplica.
- Subgerente de Gestién Humana

Funciones Generales del Puesto:

1. Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas al proceso de seleccion e induccién del personal.
2. Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas a la capacitacion y desarrollo del personal.

3. Gestionar el ingreso de practicantes a la Corporacion.

Funciones Especificas del Puesto:

Realizar la seleccion y evaluacion y coordinacion de entrevistas de los postulantes externos a las plazas vacantes.

Salicitar la documentacion necesaria al personal ingresante para fa apertura del file personal, antes de su ingreso a la Corporacion.

Coordinar con las diversas areas los aspectos necesarios para la incorporacion e inicio de actividades del personal ingresante.

Realizar el proceso de induccion al personal ingresante.

Revisar y actualizar el material de induccion del personal ingresante.

Revision y actualizacion de las Politicas de Capacitacion, en funcién de requerimientos estratégicos y normatividad vigentes, asi como
implementacion de los cambios registrados en la misma.

Elaboracién del Plan Anual de Capacitacién y Desarrollo del Talento, sobre la base de la consolidacion de requerimientos y aplicacion de
criterios de priorizacion y presupuesto vigente.

Coordinar y ejecutar los requerimientos de capacitacion, en funcién del Plan Anual de Capacitacién.

Coordinar y ejecutar los eventos de capacitacion de corte transversal y/o Institucional.

Controlar y hacer el seguimiento del presupuesto anual de capacitacién por cada modalidad y area

1

Gestionar el proceso de seleccion, contratacion, renovacion y subvencion de practicas pre y profesionales.

12

Gestionar las altas, renovaciones y bajas de usuario de planilla y practicantes, asi como documentos de asignacion y entrega de activos.

13

Atender los diversos requerimientos dentro de nuestro ambito de accion, tanto de Auditoria interna como externa, como de las areas que
lo requieran.

14

Participar en la formulacién del presupuesto relacionado con su departamento.

16

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

16

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

17

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

18

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

19

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

20

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




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

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

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

Las demas que le asigne el Gerente de Gestiéon Humana y Administracion y/o Sub Gerente de Gestién Humana.

Interaccién Interna:

Interaccion Externa:

Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.

- Auditores extemos.

- Consultores.

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




GERENCIA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRACION

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GGHA-AS08

Nombre del Puesto: Asistente de Evaluacion y Desarrollo Categoria: Asistente

.

Objetivo / Proposito del Apoyo en los procesos de seleccion, induccion, evaluacion, capacitacion y desarrollo del personal.
Puesto:

lL.-

Linea de Autoridad:

Reporta a:

- Gerente de Gestién Humana y Administracion
- Subgerente de Gestion Humana

- Ejecutivo de Gestién Humana

Supervisa a:
- No aplica.

Funciones Generales del Puesto:

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

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

Funciones Especificas del Puesto:

Apoyo en el proceso de evaluacion de desempeiio del personal.

Apoyo en la implementacién y ejecucién de las politicas y el plan de seguridad y salud en el trabajo.

Apoyo en las actividades del reforzamiento de la cultura organizacional.

Apoyo en los procesos de seleccién y evaluacion de postulantes a las plazas vacantes.

Apoyo en los procesos de induccion del personal ingresante, solicitando documentacion necesaria para el file de personal.

Apoyo en la revision y actualizacion del material de induccion del personal ingresante.

Apoyo en la elaboracion del Plan Anual de Capacitacién y Desarrollo del Talento, sobre la base de la consolidacion de requerimientos y
aplicacion de criterios de priorizacion y presupuesto vigente.

Apoyo en la coordinacion y ejecucion de los requerimientos de capacitacion, en funcién del Plan Anual de Capacitacion.

Apoyo en la coordinacion y ejecucion de los eventos de capacitacion de corte transversal y/o Institucional.

10

Apoyo en el Control y seguimiento del presupuesto anual de capacitacién por cada modalidad y area

X

Apoyo en el proceso de seleccidn, contratacion, renovacion y subvencién de practicas pre y profesionales.

12

Apoyo en la Gestion de las compensaciones de los colaboradores y pensionistas de la Corporacion

13

Apoyo en la Gestion y coordinacion del goce de vacaciones de personal

14

Apoyo en la Gestion y coordinacion def control de asistencia del personal.

15

Apoyar en las actividades y programas de bienestar y motivacién.

16

Las demas que le asigne el Gerente de Gestion Humana y Administracion

17

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

18

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

19

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

20

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

de control interno.
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21

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

22

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

23

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

24

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

Interaccion Interna:

Interaccion Externa:

Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.

- Auditores externos.

~ Consuitores.

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




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRACION eeLllslk| GGHA-SG09
N° de puestos que cubre Ia ficha: 01
l.- Nombre del Puesto: Subgerente del Departamento de Administracion. Categoria: Ejecutivo

Obijetivo / Propésito del Administrar los materiales de CGFIDE, brindando los servicios de infraestructura y seguridad requeridos para el

Puesto: cumplimiento de las metas y objetivos estratégicos.
lll.- Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de la Gerencia de Gestion Humana y Administracion. - Todo el personal del Departamento de Administracion

Funciones Generales del Puesto:

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

2. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el abastecimiento interno de la Corporacién de acuerdo a las necesidades y presupuestos
establecidos.

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

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

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

Planificar, implementar y supervisar ef uso consciente y eficiente de los recursos materiales de la Corporacion.

Elaborar informes técnicos y documentos relacionados con su ambito de accion.

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

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

Aprobar los documentos del procedimiento de seleccion de los procesos que se convoquen segun el Plan Anual de Contrataciones.

Supervisar y proponer controles para las contrataciones bajo los supuestos excluidos def ambito de aplicacién de la Ley de Contrataciones
del Estado, que se realiza a solicitud de las diversas Gerencias de la Corporacién.

Supervisar y establecer controles para el seguimiento de los contratos y ordenes de servicio y compra.

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

10

Supervisar, planear y controlar la toma de inventarios fisicos en la Corporacién.

"

Supervisar, planear y controlar los servicios de mantenimiento, limpieza, seguridad y el Plan de Evacuacion de la Corporacion.

12

Supervisar y controlar la asignacion, uso y mantenimiento de los vehiculos de la Corporacién.

Supervisar y controlar las actividades de los servicios de recepcién, biblioteca, tramite documentario, y archivo central de la Corporacion.

anuperwsar la contratacion de las poélizas de seguros de manera coordinada con las areas involucradas, definiendo los niveles de cobertura
F

ara los bienes que posee o que son administradas por la Corporacién.

> éupervisar las actividades de registro, mantenimiento, pago de seguros, tributos y otras que aseguren el mantenimiento y conservacién de

los bienes.

Supervisar la gestion de viajes nacionales e internacionales.

Supervisar la gestion de publicaciones, auspicios y eventos.

Formular el plan operativo y presupuesto relacionado con su gestién.

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

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

de accion,




FUNCION ESPECIFICA

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

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

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

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

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

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

27 |Supervisary evaluar al personal a su cargo, asi como velar por su permanente desarrolio y capacitacion.

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

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

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

o 31 |Velar por la adecuada segregacion de funciones dentro de su ambito de accién
32 |Las demés que le asigne la Gerencia de Gestion Humana y Administracion.

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

- Auditores externos.

- Consultores.

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

hteraccion Externa:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRACION oele[lelek | GGHA-EJ10
N° de puestos que cubre Ia ficha: 01
I .- Nombre del Puesto: Supervisor de Compras y Presupuesto Categoria: Ejecutivo

Obijetivo | Propdsito del Supervisar la adecuada contratacion de bienes Yy servicios que requieren las diversas gerencias de la
Puesto: Corporacion de acuerdo al presupuesto establecido, a fin de asegurar el abastecimiento oportuno.

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Gestion Humana y Administracion. - Analista de Compras/ Viajes.
- Subgerente de Administracion. - Analista de Compras - Sector A.

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

Funciones Generales del Puesto:

1. Planificar, programar y supervisar las contrataciones que efectda la Corporacién de acuerdo a los requerimientos de las Gerencias,
velando por el cumplimiento de la normativa en materia de Contratacién Publica.

2. Supervisar las contrataciones derivadas de supuestos excluidos del &mbito de aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado - LCE
que efectia la Corporacion.

3. Supervisar la ejecucion presupuestal por rubros y Gerencias

Funciones Especificas de] Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el abastecimiento interno de la Corporacién de acuerdo a las necesidades y presupuestos
establecidos, y en funcién a la normatividad vigente para los procesos de Contrataciones de las Entidades del Estado.
2 Supervisar la elaboracion, revisar y presentar para su aprobacion el Plan Anual de Contrataciones de la Corporacion de acuerdo a las
normas vigentes; asi como supervisar su ejecucion, difusién y los informes de gestion correspondientes.
3 Supervisar los procedimientos de contratacién de bienes, servicios y obras sujetos al alcance de la Ley de Contrataciones que requieran
las Gerencias de la Corporacion y que son efectuados por los analistas y asistentes de compras.
4 Supervisar los procedimientos de contratacion de los supuestos excluidos del &mbito de aplicacién de la Ley de Contrataciones del Estado
que se efectdan por requerimiento de las diversas Gerencias de la Corporacién.
5 Supervisar las actividades de seguimiento a la administracién de los contratos y certificacion de los pagos que correspondan, asi como las
demas actividades que efectuan los analistas y asistente de compras durante la ejecucion contractual.
6 Supervisar el adecuado archivo de los expedientes de procesos de seleccion y toda la documentacion relacionada a los procesos que
efectlia el area.
7 Revisar y aprobar los expedientes de contratacion de bienes y servicios que efectla la Corporacion, verificando la ejecucién de los diversos
actos preparatorios involucrados en cada caso.
8 Revisar y aprobar las solicitudes de pedidos de las diversas Gerencias de la Corporacién verificando los TDR, e instruir la ejecucion de los
procesos correspondientes.
9 Atender las observaciones de los érganos de control interno y externo, proponiendo las acciones para la implementacién y seguimiento de
las mismas.
?R?\
N - - e Rre .. . . . - » e
e orar a las diversas Gerencias de la Corporacién en la definicion y formulacion de sus requerimientos, promoviendo la simplificacion y
A .y
GsTibx R S ntracion de procesos.
Y "'1"'13"' spervisar el consolidado del presupuesto operativo de las diversas Gerencias de la Corporacion y tramitar la certificacion de la
Corg ponibilidad presupuestal de los diversos procesos que convoca la Corporacion.
Supervisar la ejecucion presupuestal de los bienes y servicios de cada Gerencia y coordinar con la Gerencia de Planeamiento las acciones
a seguir
Supervisar la publicacion de las ordenes de servicio y compra en el SEACE
Participar en la formulacion del presupuesto relacionado con su departamento
"|Reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su ambito de accién.
Participar_en la elaboracion, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su ambito de accién.




17

FUNCION ESPECIFICA

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

18

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

19

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

20

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

21

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

22

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

23 |Las demas que le asigne la Gerencia de Gestién Humana y Administracion.
VL.- Interaccién Interna: Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interacci6on Externa: - Auditores externos.
- Consultores.

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




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRACION ool GGHA-AN11

N° de puestos gue cubre la ficha: 01

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

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

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Gestién Humana y Administracion. - No aplica.

- Subgerente de Administracion.

- Supervisor de Compras

V.-

Funciones Generales del Puesto:

1. Efectuar las contrataciones de bienes y servicios menores a 8 UIT para remodelacién en las instalaciones de la Corporacién
2. Administrar la ejecucién de los viajes nacionales e internacionales.

3. Efectuar las coordinaciones para publicaciones, eventos, afiliaciones, membresias, auspicios y otros.

V.-

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Efectuar las contrataciones de bienes y servicios menores a 8 UIT para remodelacion en las instalaciones de la Corporacién

Administrar los vigjes nacionales e internacionales, asi como gestionar los respectivos viaticos segun la normativa vigente.

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

Elaborar exposiciones de motivo para realizacién de viajes internacionales.

Coordinar la publicacioén de avisos operativos de la Corporacién.

Controlar el pago de afiliaciones y membresias.

Actuar como representante del Departamento de Administracion en la organizacion de eventos en coordinacion con el Dpto. de Marketing
y Comunicaciones y el Departamento de Gestién Humana.

Llevar el control de los auspicios y eventos de la Corporacion.

Gesionar atenciones oficiales

10

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

1"

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

12

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

13

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

14

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

OERd 2
15

‘t;lacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su ambito de accién, asi como las prestaciones que

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

N@Atiﬁcar, controlar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.
S

'6ump|ir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencion de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo
establecidos por la Corporacién, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su &mbito de accion.

Las demas que le asigne la Gerencia de Gestion Humana y Administracion.

Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacién.

- Auditores externos.
- Consultores.

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




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Corporaracion FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRACION ehellolo | GGHA-AN12
N° de puestos que cubre la ficha: 01
I .- Nombre del Puesto: Analista de Compras Sector A. Categoria: Analista

Objetivo / Propésito del Realizar la adquisicidn de bienes y/o servicios de las gerencias designadas por el Subgerente del Departamento
Puesto: de Administracién, de acuerdo con la normatividad vigente.

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Gestién Humana y Administracion. - No aplica.

- Subgerente de Administracion.

- Supervisor de Compras y Presupuesto

V.-

Funciones Generales del Puesto:
1. Elaborar y seguir los procesos de seleccion hasta la liquidacién del contrato del proceso que se les asigne.

2. Recopilacién de informacidn para transparencia

3. Custodiar todos los procesos de seleccion a su cargo

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Elaborar los procedimientos de seleccion para la contratacién de bienes, servicios u obras que requiera la Corporaracion, hasta la

1 |publicacion del contrato en el SEACE, giro de orden de compra/servicio, y envio de documentacion para la supervision del contrato al drea
usuaria.

5 Llevar a cabo los procedimientos de seleccion para las contrataciones directas asignadas hasta la publicacion del contrato en el SEACE,
giro de orden de compra/servicio, y envio de documentacién para la supervision del contrato al area usuaria.

3 Gestionar aprobaciones de adicionales, reducciones, ampliaciones y/o otras adendas necesarias a los contratos que le sean asignados,
cumplimiento con la normatividad vigente.

4 Participar como miembro en los Comités de Seleccion de los diversos procedimientos para la contratacion de bienes y servicios de la
Corporacion.

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

6 Elaborar expedientes /documentos de procedimientos de seleccién para la contratacién de bienes y servicios de la Corporacion de las
Gerencias designadas.

- Gestionar ordenes de compra y servicio de supuestos excluidos del ambito de aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado
correspondientes a la Gerencia de Tecnologias de Informacién y Gerencia de Asesoria Juridica.

8 |Gestionar ordenes de compra de convenio marco correspondientes a la Gerencia de Tecnologias de Informacion.

9 |Gestionar y ejecutar todos convenios para las compras corporativas a su cargo.

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

11 Efectuar el seguimiento de cartas fianzas entregadas por contratistas, revision y actualizacién mensual de base de datos de cartas fianzas,
notifica mensualmente los vencimientos, solicita renovacion a los contratistas en caso se requiera.

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

Efectuar el seguimiento de los contratos, ordenes de compra y servicio a su cargo.
2

2
C%erar el Sistema Electronico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado-SEACE de los procesos de las gerencias designadas.
O

Z(aborar y consolidar la informacién para transparencia

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




N° FUNCION ESPECIFICA

18 ldentificar, evaluar y reportar al coordinador de riesgo operacional, las incidencias y riesgos de operacién asociados a las actividades del
departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracion del riesgo operacional.
Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa el Departamento, asi

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

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

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

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

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

24 1lLas demas que le asigne la Gerencia de Gestion Humana y Administracién.

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

Interaccion Externa: - Auditores externos.

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




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRACION \oleflsls2] GGHA-AN13
N° de puestos que cubre la ficha: 01
I .- Nombre del Puesto: Analista de Compras Sector B. Categoria: Analista

Objetivo / Propésito del Realizar [a adquisicion de bienes y/o servicios de las gerencias designadas por el Subgerente del
Puesto: Departamento de Administracion, de acuerdo con la normatividad vigente.

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Gestion Humana y Administracion. - No aplica.

- Subgerente de Administracion.

- Supervisor de Compras y Presupuesto.

Funciones Generales del Puesto:

1. Elaborar y seguir los procesos de seleccion hasta la liquidacion del contrato de los procesos que se le asigne.

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

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Efaborar los procedimientos de seleccion para la contratacion de bienes, servicios u obras que requiera la Corporaracion, hasta la

publicacién del contrato en el SEACE, giro de orden de compra/servicio, y envio de documentacion para la supervisién del contrato al drea
usuaria.

Llevar a cabo los procedimientos de seleccion para las contrataciones directas asignadas hasta la publicacion del contrato en el SEACE,
giro de orden de compra/servicio, y envio de documentacion para la supervision del contrato al drea usuaria.

Gestionar aprobaciones de adicionales, reducciones, ampliaciones y/o otras adendas necesarias a los contratos que le sean asignados,
cumplimiento con la normatividad vigente.

Participar como miembro en los Comités de Seleccion de los diversos procedimientos para la contratacién de bienes y servicios de la
Corporacion.

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

Elaborar expedientes /documentos de procedimientos de seleccién para la contratacion de bienes y servicios de la Corporacién de las
Gerencias designadas.

Gestionar ordenes de servicio de tasaciones requeridas por las dreas usuarias.

Consolidar el presupuesto anual y modificacion presupuestal de los gastos operativos de bienes y servicios.

Efectuar el seguimiento de la ejecucién presupuestal mensual de los gastos operativos, elaborar informe trimestral de gastos.

10

Publicar las 6rdenes de compra y servicio de acuerdo a normatividad vigente, en el Sistema Electronico de Adquisiciones y
Contrataciones del Estado.

1"

Gestionar la fiscalizacion posterior de acuerdo a la normatividad vigente y efectuar un informe semestral de las fiscalizaciones realizadas.

Administrar los cuadros de procedimientos de seleccion, expedientes de contratacion y correlativos de contratos.

Gestionar y ejecutar todos convenios para las compras corporativas a su cargo.

Responsable de gestionar y realizar el seguimiento de los contratos suscritos bajo la modalidad de contratacion a precios unitarios.

Elaborar informacién solicitada por entes internos y externos relacionado al &mbito de accién (OCI, Contraloria, FONAFE, Auditores
Externos, Transparencia, entre otros)

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

Efectuar el.seguimiento de los contratos, ordenes de compra y servicio a su cargo, asi como administrar la vigencia de los mismos.




18

FUNCION ESPECIFICA

Operar el Sistema Electronico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado-SEACE de los procesos de seleccion, a su cargo.

19

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

20

Gestionar y ejecutar todos convenios para las compras corporativas a su cargo.

21

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

22

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

23

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

24

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

25

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

26

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

27

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

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

29

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

Las demas que le asigne la Gerencia de Gestién Humana y Administracion.

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

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

- Proveedores.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Corporacion FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRACION oenllelsld) GGHA-AS14
N° de puestos que cubre [a ficha: 01
.- Nombre del Puesto: Asistente de Compras Sector C. Categoria: Asistente

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

.- Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Gestién Humana y Administracion. - No aplica.

- Subgerente de Administracion.

- Supervisor de Compras y Presupuesto.

IV.- Funciones Generales del Puesto:

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

2. Consolidar el presupuesto y realizar el Plan Anual de Contrataciones, administracion, seguimiento del cumplimiento vy realizacion de los
informes semestrales de avances de cumplimiento.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 |Elaborar el Plan Anual de Contrataciones, y administrar y gestionar modificaciones al PAC.

2 [Realizar informes semestrales del Plan Anual de Contrataciones y del Presupuesto en General.

3 Participar como miembro en los Comités de Seleccion de los diversos procedimientos para la contratacién de bienes y servicios de la-
Corporacion.

4 Gestionar ordenes de compra y servicio de supuestos excluidos del ambito de aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado de toda la
Corporacién, exceptuando las designadas a otros analistas/asistentes.

5 Ejecutar el estudio de posiblidades que ofrece el mercado, asi como negociar con proveedores para atencion de los diferentes
requerimientos.

6 Gestionar ordenes de compra de convenio marco correspondientes a las Gerencias de la Corporacion exceptuando las designadas a otros
analistas/asistentes.

7 Recepcionar y revisar de acuerdo al contrato todos los comprobantes de pago derivados de procedimientos de seleccion y 6rdenes de
compra y servicio de supuestos excluidos del ambito de aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado.

8 Solicitar las conformidades de bienes y servicios a las dreas usuarias de todos los procedimientos de seleccion, y ordenes de compra y
servicio de supuestos excluidos del &mbito de aplicacién de la Ley de Contrataciones del Estado.

9 Gestionar el expediente de pago y certificarlo en el SAP, revisando que los pagos cuenten con toda la informacién necesaria para su
tramite y cumplan con las condiciones especificadas en el contrato.

10 |Efectuar las provisiones de bienes y servicios en el SAP de manera mensual.

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

12 |Gestionar y ejecutar todos convenios para las compras corporativas a su cargo.
Operar el Sistema Electrénico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado-SEACE de los procesos de las Gerencias designadas, asi

2\ como el ingreso en el SEACE del PAC y de todas sus modificaciones.

wuidda E¥laborar el cuadro de indicadores de gestion de ejecucion del PAC y otros relacionados al Departamento de Administracion.

B

o

iReportar el cumplimiento de indicadores de gestién y de riesgos bajo su dmbito de accion y los indicadores del Departamento de

1& Administracién.

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

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




NS FUNCION ESPECIFICA

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

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

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

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

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

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

23 |Las demas que le asigne la Gerencia de Gestién Humana y Administracién.

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

- Auditores externos.

- Consultores.

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




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRACION ofslelleles | GGHA-AN15
N° de puestos que cubre la ficha: 01
.- Nombre del Puesto: Coordinador de Servicios y Operaciones Categoria: Analista

il.-  Objetivo / Propésito del ] ) .
Puesto: Gestionar y velar por la correcta aplicacién de la Norma de Seguridad y Salud Ocupacional en la Corporacion.

Supervisar y administrar los servicios a su cargo, asi como los activos fijos de la Corporacién.

Ill.- Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Gestion Humana y Administracion. - Asistente de Activo Fijo / Seguros
- Subgerente de Administracién.

VIV.- Funciones Generales del Puesto:
~~~~~~ 1. Implementar, desarrolar y mantener una adecuada gestion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

2. Supervisar y controlar los activos de la Corporacion.

3. Supervisar y controlar los gastos relacionados a los servicios de telefonia, luz, agua. Comportamiento del consumo de fotocopia,
movilidad, etec.

V.- lFunciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Gestionar y velar por la correcta aplicacién del Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional en la Corporacion, mediante Ia
identificacién de objetivos anuales, elaboracién del Programa de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo. Participar como miembro
activo del Comité de SST, emitir informes anuales de gestion, supervisar el cumplimiento de la Ley de SST por parte de los contratistas
destacado a COFIDE.

Identificar incidentes o riesgos con el fin de tomar acciones para minimizar su ocurrencia y solicitar [a actualizacion del mapa de riesgos

de la Corporacion en la seccién Seguridad e Infraestructura, segun lo establecido por la Norma de Seguridad y Salud Ocupacional.
3 Gestionar y supervisar los planes de contingencia que correspondan, definir los lineamientos y coordinar las acciones necesarias para
enfrentar los efectos de posibles desastres, definir el Plan de Evacuacion, programar, desarrollar y evaluar los simulacros de evacuacion.
4 Participar en la actualizacién y adecuacion del Plan de Emergencia de la Corporacion, y realizar capacitaciones e inducciones a terceros

sobre el plan de respuesta ante emergencia de la Corporacion y sobre la normativa de Salud y Seguridad en el Trabajo

5 |Gestionar, controlar y supervisar los servicios de Intermediacién Laboral

Controlar el programa de vacaciones de las asistentes y auxiliares de Gerencia, con la finalidad de cubrir oportunamente con el personal
de reemplazo

7 |Gestionar, coordinar y supervisar el servicio de telefonia fija y movil de la Corporacion.

Gestionar y supervisar el contrato de alquiler de vehiculos, asi como controlar la asignacion, mantenimiento y uso de los vehiculos y de
los vales de gasolina, segtn corresponda.

§upervisar la gestion del servicio de fotocopiado de la Corporacion, generar mensualmente reportes de consumo del uso de fotocopias
bbr Gerencia y usuario.

<
;‘:éontrolar los costos operativos(telefonia, luz, agua, fotocopia, impresiones, movilidades), para la mejora de los margenes de utilidad
operativa. Asimismo, gestionar y verificar que los pagos de servicios sean realizados dentro de los plazos establecidos.

Ty - - " N — - p " - -
ZJhanificar, controlar y supervisar la correcta valoracién, registro, control, mantenimiento, alta y/o baja de los bienes del activo fijo, asi

N
o Z L . . . i : ) K
g ) cémo la realizacién del inventario fisico de los mismos, de acuerdo a la normativa vigente para el adecuado control del patrimonio

2

SP) ;
gERR itucional.
» RESC 'S

C&g\}%riﬁcar el cumplimiento de los procesos de cierres contables del Activo Fijo, asimismo planificar y controlar la entrega de informacion de
los ActivosFiio f' usuarios internos y externos.




N°® FUNCION ESPECIFICA
Supervisar y administrar las pélizas de seguros de los bienes patrimoniales, asimismo realizar el seguimiento de la vigencia de las

13 |mismas; definir niveles de cobertura, la elaboracion y actualizacién de la base de datos de pérdidas por seguros internas y externas; y el
control de cumplimiento de requisitos de las pélizas de Seguros.

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

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

16 |Reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su dmbito de accién.

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

18 Identificar, evaluar y reportar al coordinador de riesgo operacional, las incidencias y riesgos de operacion asociados a las actividades del
departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracién del riesgo operacional.
Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa el Departamento, asi

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

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

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

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

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

24 [Las demés que le asigne la Gerencia de Gestion Humana y Administracién.

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

Interaccion Externa: - Auditores externos.

- Consultores.

- Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y Certificadores.

- Proveedores.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRACION oelllsir GGHA-AS16
N° de puestos que cubre la ficha: 01
I .- Nombre del Puesto: Asistente de Activo Fijo /Seguros. Categoria; Asistente |

Il-  Objetivo / Propésito del Efectuar una optima gestion en el registro, control y mantenimiento de los bienes del Activo Fijo y monitoreo de
Puesto: los seguros de bienes patrimoniales.

ii.- Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Gestion Humana y Administracion. - No aplica.

- Subgerente de Administracién.

- Coordinador de Servicios y Operaciones

IV.- Funciones Generales del Puesto:

1. Realizar el registro de altas, movimiento o traslados, bajas y supervision de toma de inventarios.
2. Realizar procesos de cierres contables, e informes.

3. Monitorear los seguros de bienes patrimoniales.

V.- Funciones Especificas del Puesto:

EUNCION ESPECIFICA

1 Realizar las acciones necesarias en el proceso de las altas y registro de los bienes, para incorporarlos al patrimonio de la Corporacién, de
acuerdo a la normatividad vigente.

2 |Efectuar las acciones necesarias para el proceso de enajenacién de bienes mediante venta subasta o donacion.

3 |Efectuar las coordinaciones formales y registro de la baja de los bienes, conforme a la normatividad vigente.

4 |Elaborar informacion sobre la situacion fisica de los bienes que conforman el patrimonio de la Corporacion.

5 |Elaborar las coordinaciones formales para el proceso de tasacion y verificacion de los bienes patrimoniales de la Corporacion.

6 |Efectuar un control sobre los bienes entregados en cesion de uso o comodato.

7 Coordinar el proceso inherente a la toma de inventario general de los bienes de la Corporacion y supervisar el proceso de acuerdo a las
bases o términos de referencia.

8 |Efectuar controles periddicos de inventario fisico de los bienes que son asignados al personal de la Corporacion.

9 Tramitar y controlar los pagos de servicios de agua, luz y tributos municipales de los bienes inmuebles que forman parte del patrimonio de
la Corporacién y otros.

10 |Controlar y reportar los requisitos estipulados en los contratos de seguros de los bienes patrimoniales

11 Llevar el control de las pdlizas de seguros, de manera coordinada con las areas involucradas y con la gestion de riesgo operacional,
definiendo los niveles de cobertura para los bienes que posee o que son administradas por la Corporacién.

12 Llevar un inventario centralizado y actualizado de las pélizas de seguros contratadas por la Corporacién y hacer seguimiento de la vigencia
de las mismas, asi como elaborar y actualizar la base de datos de perdidas por seguros internas y externas

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

14 {Participar en la formulacién del presupuesto relacionado con su departamento.

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

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

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

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

L;,omo el estado de avance de los planes de accién para la optimizacion de los procesos, la mitigacién de los riesgos y mejora del sistema
e control interno.

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




21

FUNCION ESPECIFICA

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

22

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

23

Las demas que le asigne la Gerencia de Gestion Humana y Administracion.

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

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




o MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
i ‘ OFIDE CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRACION Soleliclsk | GGHA-AS17
N° de puestos que cubre |a ficha: 01
l.-  Nombre del Puesto: Coodinador de Servicios Generales Categoria: Asistente

Obietivo / Propésito del Supervisar y administrar los servicios de seguridad y vigilancia, mantenimiento, limpieza, entre otros; asi como

Puesto: los servicios de Tramite documentario, Recepcion Archivo y Almacén. Realizar de forma oportuna y correcta la
gestion de la informacién de distintos medios, tales como el buzén de sugerencias, quejas y libro de
reclamaciones. Coordinar el uso de los auditorios de la Corporacion.

.-

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Gestién Humana y Administracion. - Asistente de Archivo
- Subgerente de Administracién. - Gestor de Servicios / OTD

V.-

Funciones Generales del Puesto:

1. Supervisar la Oficina de Tramite Documentario, la Recepcion, el Almacén, el Archivo y la Biblioteca de la Corporacion.
2. Planificar, controlar y supervisar eficientemente los recursos materiales de la Corporacion.

3. Supervisar el oportuno y adecuado mantenimiento de las instalacion de COFIDE

4. Administrar la informacién de distintos medios (buzén de sugerencias, reclamos y quejas).

V.-

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 |Supervisar la Oficina de Tramite Documentario de la Corporacion, y velar por el cumplimiento del contrato suscrito con las mensajerias.
2 |Gestionar la actualizacion de la base de datos del Sistema de Tramite Documentario.
3 |Supervisar la gestion documentaria del Archivo de la Corporacion.
4 Super\{isar la atencion de la recepcion y la central telefénica de la Corporacioén, verificar que se mantenga actualizado el directorio
telefénico.
5 |Realizar la gestién documentaria de la biblioteca de la Corporacién.
6 |Supervisar la atencién del Almacén de la Corporacion.
7 Supervisar’y. controlar toqu los biengs y’materiales gue se hayan dispuesto para la custodia en el Almacén. Asimismo controlar en SAP
el stock minimo para solicitar la reposicién de materiales.
8 [Revisar la cuenta contable del Almacén y validar en coordinacién con la Gerencia de Medios.
10 |Supervisar el cumplimiento del cronograma de despachos del Almacén y revisar el reporte operativo mensual del Almacén.
11 Admi_nistrar la informacién de distintos medios (buzén de sugerencias, reclamos, quejas y libro de reclamaciones) y elaborar informes
relacionados, segun corresponda.
12 |Supervisar el oportuno y adecuado mantenimiento del local del edificio administrativo y otras instalaciones de COFIDE
MM3 Supervisar el oportuno y adecuado mantenimiento de las instalaciones eléctricas y sanitarias de de COFIDE
i
e ) 440 upervisar el oportuno y adecuado mantenimiento de equipos, maquinaria y mobiliario a cargo del Departamento de Administracién.
E?%:‘: upervisar la atencién de los servicios de limpieza y vigilancia en las instalacion de COFIDE
F;\é Participar en la formulacién del presupuesto relacionado con su departamento.
ﬂI\—E/B-T‘b‘;{mrtar el cumplimiento de indicadores de gestién y de riesgos bajo su dmbito de accién.




N°

19

FUNCION ESPECIFICA

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

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

20 [como el estado de avance de los planes de accion para la optimizacién de los procesos, la mitigacion de los riesgos y mejora del sistema
de control interno.
21 |Implementar los planes de accién, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su ambito de accion.
29 Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su 4mbito de accion, asf como las prestaciones que
efectuen los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de &rea usuaria hasta la conformidad del servicio.
23 [ldentificar, controlar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.
o4 Cumplir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencién de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo
establecidos por la Corporacién, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accidn.
25 |Las demas que le asigne la Gerencia de Gestién Humana y Administracion.
VI.- Interaccién Interna: Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
M Interaccidn Externa: - Auditores externos.

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




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRACION e1hlls]2 | GGHA-AS18
N° de puestos que cubre la ficha: 01
l .- Nombre del Puesto:  Asistente de Archivo. Cateqoria: Asistente I

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

lll.- Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Gestion Humana y Administracion. - No aplica.

- Subgerente de Administracion.
- Coordinador de Servicios Generales

IV.- Funciones Generales del Puesto:

1. Administrar el archivo central y periféricos de la Corporacién.

V.- Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

£ L

1 Proporcionar y atender solicitudes de préstamo de documentacion de las diversas areas de la Corporacién y de entidades externas previa
autorizacion.

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

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

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

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

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

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

8 [Participar en la elaboracion, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su 4mbito de accién.

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

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

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

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

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

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

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

|| Las demas que le asigne la Gerencia de Gestién Humana y Administracién.

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

{FCiR: Interaccion Externa: - Auditores externos.
- Consultores.

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




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
E CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

el

GERENCIA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRACION Selellelsr | GGHA-AS19
N de puestos que cubre Ia ficha: 01
.- Nombre del Puesto: Asistente de Almacén Categoria: Asistente

il.- * Obijetivo / Propésito del Administrar y custodiar eficientemente los recursos materiales de la Corporacién que son recibidos en almacén.
Puesto:

.- Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Gestién Humana y Administracién. - No aplica.

- Sub Gerente de Administracién.

- Coordinador de Servicios Generales

IV.- Funciones Generales del Puesto:

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

V.- Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

=Ymplir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencién de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo
=ftablecida: rporacién, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accion.
A s .




N° FUNCION ESPECIFICA
19 [Las demas que le asigne la Gerencia de Gestion Humana y Administracion.
Vi.- Interaccién Interna: Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacién.
Interaccion Externa: Proveedores.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
[ ‘ OFID CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

I

GERENCIA DE GESTION HUMANA Y ADMINISTRACION Sehile]or. GGHA-AU20
N° de puestos que cubre Ia ficha: 01
.- Nombre del Puesto: Gestor de Servicios / OTD. Categoria: Auxiliar

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

ll- Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Gerencia de Gestion Humana y Administracion. - No aplica.
- Subgerente de Administracion.
- Coordinador de Servicios Generales

IV.- Funciones Generales del Puesto:

1. Enviar documentacion externa.
2. Administrar y distribuir documentacién que ingresa a COFIDE.

L

V.- Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

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

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

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

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

5 |Escanear toda la documentacién que ingresa a Cofide.

6 |Mantener actualizado el Directorio Telefénico de la Corporacion.

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

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

9 [Monitorear llamadas telefénicas diarias realizadas a través del sistema PC Systel.

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

11 |Controlar consumo telefénico de las diferentes Gerencias.

12 |Apoyar en la central telefénica.

13 |Apoyar en la recepcion atencion, registro y orientacion a los visitantes de la Corporacién, cuando le sea solicitado.

14 Apoyar, en coordinacion con el Dpto. de Gestién Humana, en el control y la verificacién de la asistencia del personal externo, cuando le
sea solicitado.

15 [Apoyar en la contabilizacién mensual de las tarjetas de visitas, cuando le sea solicitado.

16 [Participar en la formulacién del presupuesto relacionado con su departamento.

¥, ﬁeportar el cumplimiento de indicadores de gestién y de riesgos bajo su ambito de accién.

s ﬁam‘cipar en la elaboracion, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su ambito de accién.
-
A

5
- Qaﬁ?‘fdentiﬁcar, evaluar y reportar al coordinador de riesgo operacional, las incidencias y riesgos de operacién asociados a las actividades del
departamento de gcuerdo con los procedimientos establecidos para la administracién del riesgo operacional.

PR ~iis I




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

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

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

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

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

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

26 |Las demas que le asigne la Gerencia de Gestién Humana y Administracion.

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

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




