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IGerencia de Operaciones

Codigo Nombre del Puesto Categoria Total
GO-GEO1 |Gerente de Operaciones Gerente 1
GO-AS02 |Asistente de Gerencia de Operaciones Asistente 1
GO-AU03 |Auxiliar de Gerencia de Operaciones Auxiliar 1
GO-8G04 |[Subgerente de Operaciones Crediticias y Servicio de Deuda Ejecutivo 1
GO-ANO5 [Supervisor de Operaciones Crediticias Analista 1
GO-ANO8 [Analista de Operaciones Crediticias Analista 1
GO-ANO7 |Analista de Operaciones Crediticias Analista 1
GO-AS08 |Asistente de Operaciones Crediticias Asistente 1
GO-AN0S [Supervisor de Servicio de Deuda Analista 1

~—30-SG10 |Subgerente de Tesoreria Ejecutivo 1

GO-EJ11  |Ejecutivo de Tesoreria Ejecutivo 1
GO-AN12 |Analista de Tesoreria Analista 1
GO-AN13 |Analista de Tesoreria Analista 1
GO-AN14 |Analista de Tesoreria Analista 1
GO-AS15 |Asistente de Tesoreria Asistente 1
GO-AS16 |Asistente de Tesoreria Asistente 1
GO-AS17 |Asistente de Tesoreria Asistente. 1
GO-SG18 |Subgerente de Tl Ejecutivo 1
GO-EJ19 |Supervisor de Plataforma Tecnologica Ejecutivo 1
GO-AN20 |Analista Administrador de Bases de Datos y Basis Analista 1
GO-AN21 |Analista de Gestion de Infraestructura Tecnologica Analista 1
50-A822 |Asistente de Gestion de Infraestructura Tecnélogica Asistente 1

| GO-AN22 [Supervisor de Soluciones de T1 Analista 1
GO-AN23 |Analistas de Soluciones de TI Analista 4
GO-AS24 |Asistentes de Soluciones de Tl Asistente 1
GO-AN25 |Coordinador de Soluciones Asistente 1

TOTAL DE PUESTOS|




| MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CO I ‘ ID I E CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE OPERACIONES Codigo: GO-GE01
N° de puestos que cubre Ia ficha: 01
.- Nombre del Puesto: Gerente de Operaciones Categoria: Gerente

Obijetivo / Propésito del Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la ejecucién de operaciones de back-office,
Puesto: asi como, la administracién eficiente de las tecnologias de la informacién y comunicacién, asegurando la
continuidad y calidad de los servicios informaticos para los usuarios.

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente General - Asistente de la Gerencia de Operaciones.
- Auxiliar de la Gerencia de Operaciones.
- Todo el personal det:
Departamento de Operaciones Crediticias y Servicio
de Deuda.
Departamento de Tesoreria
Departamento de Tecnologias de Informacion

Funciones Generales del Puesto:

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones de back-office para la administracion de las operaciones de negocios e inversiones de
COFIDE.

2. Identificar y atender necesidades informaticas de la Corporacién, mediante la planificacion, organizacién y supervision de actividades que
requieran de los servicios de TI.

3. Evaluar e implementar nuevas tecnologias de informacion.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

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

2 [Autorizar las acciones de cobranza, prepagos, extornos u otros para la recuperacion de las colocaciones.
3 |Supervisar el seguimiento de las garantias otorgadas a favor de COFIDE por las operaciones crediticias.
"4 |Supervisar la recuperacion de la cartera cedida vigente.

5 |Supervisar la emision y remision de los reportes mensuales de cobranza y exposicion de la cartera de colocaciones, segun corresponda.
Autorizar los desembolsos y/o transferencias relacionadas a las operaciones de negocios e inversiones de la Corporacion.

7 |Distribuir entre los funcionarios de la Gerencia las instrucciones recibidas y documentacion recibidas para su ejecucion.

8 |Revisary autorizar las cartas de apertura o cancelacion de cuentas de depésitos a plazo.

9 Revisar y firmar cheques; mensajes Swift emitidos por Tesoreria; cartas relacionadas con la compra venta de titulos valores; cartas orden a los
bancos para transferencias, desembolsos, pagos u otros.

10 |Autorizar la ejecucién de las transferencias para el pago de detracciones.

11 |Autorizar la emisién de las tablas de claves cifradas para comunicaciones con los bancos.

12 {Autorizar y suscribir las cartas fianza emitidas por Cofide.

13 Lfdere?r la gestion de los riesgos de tecnologia de informacién proponiendo y verificando el cumplimiento de las politicas, procedimientos,
directivas, planes y reportes.

14 |Planificar, organizar y supervisar las actividades informaticas del plan estratégico informatico de la Corporacion.

15 Supervisar que se brinde en forma eficiente y oportuna los servicios informaticos a todas las unidades organlcas de la Corporacion. Asimismo

velar por el cumplimiento de los estandares de calidad establecidos.

.




No

16

FUNCION ESPECIFICA

Promover medidas tendentes al mejoramiento continuo de los procesos realizados en el ambito de su competencia ademas de propiciar la
cultura de la calidad en el personal de la Gerencia de Tecnologias de Informacién.

17

Proveer recursos de computacién para facilitar la gestién de la seguridad de la informacién y de la continuidad del negocio.

18

Coordinar con las areas, la implementacion de la normativa emitida por los entes reguladores, que sean de su competencia.

19

Supervisar el desarrollo, mejora e implementacion de los sistemas informaticos de la Institucién, verificando que cumplan las normas y
estandares establecidos, asi como, dirigir las actividades de soporte técnico y capacitacién a los usuarios finales.

20

Emitir y controtar el cumplimiento de los esténdares de la plataforma informatica de la Corporacion, la cual permita la integracién y
estandarizacién de los sistemas de informacién.

21

Evaluar y proponer la priorizacién de los proyectos de tecnologia de la informacién a ser desarrollados por la Corporacién.

22

Proponer a los érganos de decision, respecto a las actividades de informética, procesamiento de datos, uso y aplicacién de la tecnologia de
informacion.

23

Planear, investigar y determinar, en coordinacién con las Gerencias, los requerimientos de sistematizacién o automatizacion y tecnologia
informatica; con la finalidad de propiciar la modernizacion institucional mediante el uso y aplicacion racional de las tecnologias de informacion
vigentes.

24

Aprobar el Programa de Capacitacién y Divulgacion para la gestién de riesgos de tecnologia de informacion y Supervisar la implementacion de
la normatividad emitida por los entes reguladores respecto a la administracién de riesgos de tecnologia de informacion.

Dirigir la organizacion de la logistica informatica de la Corporacion.

26

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

27

Formular el plan operativo y presupuesto relacionado con su gestién.

28

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

29

Aprobar la documentacién de cada uno de los procesos relacionados con su dmbito de accion.

30

Supervisar el cumplimiento de los procedimientos de los procesos relacionados con su &mbito de accion

31

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

32

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

33

ldentificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa la Gerencia, asi como el

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

34

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

35

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

36

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

37

Formalizar y actualizar la designacion del coordinador de Riesgo Operacional.

38

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

39

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

40

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.

41

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

42

Asumir, ante el gerente general, los resultados de la gestién de riesgos correspondiente a su &mbito de accidn.

43

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

44

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

45

Velar por la adecuada segregacién de funciones dentro de su ambito de accién.




FUNGION ESPECIFICA

46 |Las demas que le asigne la Gerencia General.

Vi.- Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacién.
Interaccion Externa: - Auditores externos. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Proveedores.

Clasificadores y Certificadores.




' MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE OPERACIONES ol elelel | GO-AS02
N° de puestos que cubre la ficha:
.- Nombre del Puesto: Asistente de la Gerencia de Operaciones Catedoria: Asistente

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

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Operaciones - Auxiliar de Gerencia de Operaciones

Funciones Generales del Puesto:

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

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

2 |Redactary tramitar las comunicaciones internas y externas de la Gerencia de Operaciones.

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

4 JAdministrar y mantener actualizado el archivo de la documentacion clasificada, emitida y/o recibida en la Gerencia de Operaciones.

5 |Administrar y solicitar los dtiles de escritorio y materiales para uso de la Gerencia de Operaciones.

6 |Recibiry efectuar llamadas telefénicas requeridas por el Gerente de Operaciones para el desarrollo de sus funciones.

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

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

9 Mantener actualizado el directorio telefénico y ficha de datos de los funcionarios de entidades externas que interactdan con la gerencia,
asi como el calendario de actividades y citas del Gerente de Medios.

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

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

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

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

14 |Actualizar el archivo de contactos de la Gerencia de Operaciones en el ambiente de correo electrénico.

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

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

17 |Administrar la caja chica asignada a la Gerencia Operaciones.

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

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

Gerencia de Operaciones de acuerdo con los procedimientos establecidWﬂistracién del ﬁsgo operacional.
OPER o -
) N




N° FUNCION ESPECIFICA

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

21 {Ilmplementar los planes de accidn, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su ambito de accién.

29 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.

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

24 |Cumplir con la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accién.

25 |Participar en la formulacion del presupuesto relacionado con su ambito de accién.

26 |Las demas que le asigne la Gerencia de Operaciones.

Vl.- Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccion Externa: - Auditores externos. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Instituciones Financieras Nacionales e

Clasificadores y Certificadores. Internacionales.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE OPERACIONES Codigo: GO-AU03
N° de puestos que cubre Ia ficha: 01
.- Nombre del Puesto: Auxiliar de Gerencia de Operaciones Categoria: Auxiliar

Objetivo / Propésito del Brindar el apoyo al Gerente y al personal de la Gerencia de Operaciones en asuntos administrativos.
Puesto:

.-

Linea de Autoridad:

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

- Asistente de Gerencia de Operaciones.

IV.- Funciones Generales del Puesto:
1. Realizar actividades de apoyo administrativo.
2. Distribuir correspondencia tanto interna como externa, de ser necesario.
3. Atender a los invitados de la Gerencia.
V.- Funciones Especificas del Puesto:
FUNCION ESPECIFICA
1 |Ejecutar actividades de apoyo administrativo.
2 |Recibir y distribuir materiales de trabajo y la documentacion de la Gerencia de Operaciones.
3 |Realizar trémites administrativos requeridos por la Gerencia de Operaciones.
4 |Fotocopiar toda la documentacion que se le asigne.
5 |Efectuar atenciones a los invitados de la Gerencia de Operaciones.
6 |Ejecutar actividades de seguridad y custodia de los activos fijos e instalaciones de la Corporacién en uso de la Gerencia de Operaciones.
7 |Cumplir con la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accién.
8 |Las demas que le asigne la Gerencia de Operaciones.
Vi.- Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccién Externa: - Mesa de partes de otras instituciones. -




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE OPERACIONES Codigo: JEcleRTch!

N° de puestos que cubre la ficha:

Nombre del Puesto: Subgerente de Operaciones Crediticias y Servicio Categoria: Ejecutivo
de Deuda.

Obietivo / Propésito del Validar y controlar los créditos y garantias crediticias aprobadas a favor de las Instituciones Financieras

Puesto: Intermediarias (Intermediacion Financiera) y Financiamientos Empresariales, Especializados y Estructurados

(FEEE), lo que incluye la autorizacion de los desembolsos hasta la cobranza de los mismos; asi como, validar,
controlar las instrucciones de pago por servicios, compras y captaciones de lineas pasivas.

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Operaciones. - Supervisor de Operaciones Crediticias
- Supervisor de Servicio de Deuda
- Analistas y Asistente de Operaciones Crediticias

Funciones Generales del Puesto:

1. Validar, controlar y efectuar el seguimiento de las diversas transacciones efectuadas en la Corporacién relacionadas a las operaciones
crediticias, desde la autorizacion de los desembolsos hasta la cobranza de los mismos.

2. Validar, controlar y efectuar el seguimiento de las actividades relacionadas a instrucciones de pago por servicios, compras y
captaciones de lineas pasivas.

V.-

Funciones Especificas del Puesto:

EUNCION ESPECIFICA

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

2 Validar y autorizar las ordenes de pago de las lineas pasivas, por captacion de recursos.

3 Validar las condiciones de aprobacién de las operaciones y autorizar las solicitudes de crédito aprobadas a las IFls con cargo a las lineas
y programas de COFIDE (Intermediacion y FEEE).

4 Validar las condiciones de aprobacion de los prestamos administrativos y de vivienda, y autorizar las solicitudes de desembolso para los
trabajadores habiles.

5 |Supervisar que los calendarios de las operaciones de colocaciones cumplan con las condiciones aprobadas.

6 Supervisar el registro y seguimiento de las garantias por las operaciones de colocaciones, a favor de la Corporacion, asi como, coordinar
la actualizacién de su valorizacién e informar a las dreas que requieran dicha informacion.

7 Autorizar las acciones de cobranza, prepagos, extornos u otros, necesarias para la recuperacién de las colocaciones vigentes en las
fechas y bajo las condiciones pactadas.

8 |Supervisar las cobranza de las colocaciones, cartera cedida vigente, extrabajadores y trabajadores hébiles.

9 |Supervisar y autorizar en el sistema las ordenes de pago de los proveedores por prestaciones de servicios y compra de bienes.

10 |Supervisar el cumplimiento de los dispositivos legales y reglamentarios relacionados a las ordenes de pago.

11 |Coordinar el cierre mensual de las colocaciones, cartera cedida vigente, extrabajadores y trabajadores habiles.

12 |Coordinar y supervisar la remisién de los reportes de cierre mensual a las diferentes Gerencias de la Corporacion.

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

14

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

DREL
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EUNCION ESPECIFICA

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

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

17 {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

18 |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.

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

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

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

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

23 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.

o4 Velar y verificar la correcta y oportuna publicacion y difusion de los documentos generados por su departamento a través de las
herramientas tecnolégicas disponibles (Web, Intranet, Unidades de Red, etc.).

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

26 [Velar por la adecuada segregacion de funciones dentro de su ambito de accion.

27 |Las demas que le asigne la Gerencia de Operaciones.

VI.- Interaccion Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacién.
Interaccion Externa: - Auditores externos. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Instituciones Financieras Intermediarias.
Clasificadores y Certificadores.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE OPERACIONES Codigo: [cleMNil]
N° de puestos que cubre la ficha: 01
l.- Nombre del Puesto: Supervisor de Operaciones Crediticias Categoria: Analista

Obijetivo / Propésito del Supervisar la implementacion y cobranza de los créditos aprobados a favor de las Instituciones Financieras

Puesto: Intermediarias (IFls) con cargo a las lineas y programas de la Corporacion (Intermediacién) y Financiamientos
Empresariales, Especializados y Estructurados (FEEE), garantias crediticias y trabajadores habiles. Asimismo,
realizar las acciones de cobranza de las operaciones normalizadas de cartera cedida y extrabajadores.

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Operaciones - Analistas y Asistente de Operaciones Crediticias
- Subgerente de Operaciones Crediticias y Servicio de Deuda

IV.- Funciones Generales del Puesto:
1. Supervisar que los desembolsos de las operaciones aprobadas a las IFls se hayan realizado de acuerdo a las condiciones aprobadas.
2. Verificar que se hayan realizado las acciones para la recuperacion de las operaciones FEEE, intermediacion, cartera cedida,
extrabajadores, trabajadores habiles y garantias crediticias.
3. Verificar la administracion de las garantia otorgadas a favor de la Corporacién.

V.- Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

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

5 Supervisar y revisar que los desembolsos con cargo a las lineas y programas de COFIDE (Intermediacion) y FEEE se encuentren de
acuerdo a las condiciones aprobadas.

3 Supervisar y revisar la implementacién de las condiciones financieras de las operaciones de Intermediacién y FEEE para que se reflejen
en los cronogramas de pagos
Verificar que se realicen las acciones de cobranza para la recuperacion de las operaciones de intermediacion, FEEE, garantias

4 |crediticias, asi como, las operaciones normalizadas de cartera cedida normalizada y extrabajadores de acuerdo a las condiciones

B pactadas.

5 |Supervisary revisar que los desembolsos a los trabajadores habiles se encuentren de acuerdo a las condiciones aprobadas.

6 Verificar que se realicen las acciones de cobranza necesarias para la recuperacién de las operaciones de trabajadores habiles bajo las
condiciones pactadas.

7 Verificar las solicitudes de prepagos, extornos (de desembolso o de recuperaciones), y otras de caracter particular de las operaciones de
Intermediacién y FEEE.

8 Verificar que registren los ingresos que realizan los clientes con operaciones normalizadas en las cuentas recaudadoras de cartera cedida
y ex trabajadores.

9 Supervisar y revisar la entrega a back office de tesoreria del reporte de cobranzas mensuales de las operaciones de intermediacién y
FEEE.

10 Proveer a las gerencias que correspondan el reporte de cierre mensual de las operaciones de colocaciones (intermediacién y FEEE),
cartera cedida y extrabajadores.

11 Supervisar la administracion de garantias a favor de la Corporacion y proveer a las gerencias que correspondan el reporte de cierre de las
garantias.

12 Supervisar la facturacion de las comisiones y cobranzas que corresponden a COFIDE y el posterior envio del comprobante de pago a
cada una de las operaciones de intermediacion, FEEE, cartera cedida y extrabajadores.

13 |Supervisar las devoluciones de fondos de garantias.

14 |Realizar acciones de administracion de las operaﬁiones.




15

EUNCION ESPECIFICA

Preparar informacién especifica a solicitud de alguna IFI o de algln area de la Corporacién.

16

Participar en la formulacién del presupuesto relacionado con su departamento.

17

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

18

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

19

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

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

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

29 Hacer seguimiento al 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.

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 accion.

25 |Las demas que le asigne la Gerencia de Operaciones.

VL.- Interaccion Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccién Externa: - Auditores externos. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Instituciones Financieras Intermediarias.

Clasificadores y Certificadores.




E MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE OPERACIONES

€adigo: GO-AN06

01

N° de puestos que cubre la ficha:

Nombre del Puesto: Analista de Operaciones de Créditos Categoria: Analista

Obijetivo / Propésito del Implementar y administrar los créditos aprobados a favor de las Instituciones Financieras Intermediarias (IFis)

Puesto: con cargo a las lineas y programas de la corporacion (Intermediacién) y Financiamientos Empresariales,
Especializados y Estructurados (FEEE), asi como, de las garantias crediticias, desde el desembolsoc hasta la
cobranza de los mismos. De igual manera, administrar las operaciones normalizadas de cartera cedida y

extrabajadores.
Ili.- Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Operaciones - No aplica

- Subgerente de Operaciones Crediticias y Servicio de Deuda
- Supervisor de Operaciones Crediticias

IV.- Funciones Generales del Puesto:
1. Atender los desembolsos provenientes de los FEEE de acuerdo a las condiciones aprobadas.
2. Realizar acciones para la recuperacion de los FEEE, cartera cedida, extrabajadores y garantias crediticias.
3. Realizar la administracién de las garantias otorgadas a la corporacion.
V.- Funciones Especificas del Puesto:
EUNCION ESPECIFICA
1 Revisar las operaciones de Intermediacién y FEEE, asi como, las de garantias crediticias, de acuerdo a las condiciones aprobadas, y
procesar los desemboisos para su posterior autorizacién y entrega a back office de tesoreria.
2 [|Verificar condiciones financieras de las operaciones de intermedicacién y FEEE para generar los cronogramas de pago.
3 Verificar y registrar en el sistema los pagarés que respaldan las operaciones de intermediacién y FEEE para remitirlos a caja bajo
custodia.
4 Realizar las acciones de cobranza necesarias para la recuperacion de las operaciones de intermediacion, FEEE y garantias crediticias,
asi como, para las operaciones normalizadas de cartera cedida y extrabajadores de acuerdo a las condiciones pactadas.
5 Recibir y procesar las solicitudes de prepagos, extornos (de desembolso o de recuperaciones) y otras de caracter particular de las
operaciones de Intermediacion y FEEE.
6 Registrar los ingresos que realizan los clientes con operaciones normalizadas en las cuentas recaudadoras de cartera cedida normalizada
y extrabajadores.
7 Preparar las érdenes de cobranza mensual de las operaciones de intermediacion y FEEE, tramitar su autorizacion y entregar a back office
de tesoreria.
8 Administrar las garantias otorgadas a favor de la Corporacién (registro, cobranza y control de las garantias), asi como elaborar reportes
para las areas que lo requieran.
9 |Realizar acciones de administracion de las operaciones.
10 |Preparar informacion especifica a solicitud de alguna IFI o de algin area de la Corporacién.
11 {Participar en la formulacién del presupuesto relacionado con su departamento.
12 |Reportar el cumplimiento de indicadores de gestidn y de riesgos baje su ambito de accién.
13 |Participar en la elaboracion, 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 del
4 departamento de Wn 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

15 jcomo 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.

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

17 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.

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

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

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

Vi.- interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccion Externa: - Auditores externos. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Instituciones Financieras Intermediarias.

Clasificadores y Certificadores.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE OPERACIONES Codigo: [gelol N\ [
N¢ de puestos que cubre la ficha: 01
.- Nombre del Puesto: Analista de Operaciones de Créditos Categoria: Analista

Obijetivo / Propésito del Implementar y administrar los créditos aprobados a favor de las Instituciones Financieras Intermediarias (IFls)
Puesto: con cargo a las lineas y programas de la Corporacion (intermediacion) desde el desembolso hasta la cobranza
de los mismos. De igual manera, administrar la cartera de los trabajadores habiles.

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Operaciones - No aplica

- Subgerente de Operaciones Crediticias y Servicio de Deuda
- Supervisor de Operaciones Crediticias

IV.- Funciones Generales del Puesto:
1. Atender los desembolsos provenientes de las lineas de intermediacion de acuerdo a las condiciones aprobadas.
2. Realizar acciones para la recuperacién de las colocaciones y trabajadores habiles.
3. Realizar la administracion de las operaciones vigentes.

V.- Funciones Especificas del Puesto:

EUNCION ESPECIFICA

Revisar las operaciones crédito aprobadas a las IFls con cargo a las lineas y programas de COFIDE (Intermediacién), de acuerdo a las
condiciones aprobadas, y procesar los desembolsos para su posterior autorizacion y entrega a back office de tesoreria.

2 |Verificar condiciones financieras de las operaciones de intermedicacién para generar los cronogramas de pago.

3 |Verificar y registrar en el sistema los pagarés que respaldan las operaciones de intermediacion para remitirlos a caja bajo custodia.

4 Revisar y procesar las solicitudes de crédito aprobadas a los trabajadores habiles, de acuerdo a las condiciones aprobadas para su
posterior autorizacion y entrega a back office de tesoreria.

5 Realizar las acciones de cobranza necesarias para la recuperacion de las operaciones de intermediacion y trabajadores habiles bajo las
condiciones pactadas.

6 Recibir y procesar las solicitudes de: prepagos, extornos (de desembolso o de recuperaciones) y otras de caracter particular de las
operaciones de Intermediacién.

7 |Preparar las 6rdenes de cobranza de las operaciones de trabajadores hébiles y tramitar su autorizacién.

8 |Controlar la devolucién de pagares de IFls de las operaciones de intermediaciéon y FEEE canceladas.

9 |Administrar y mantener actualizado el Registro de Firmas de los funcionarios autorizados de las IFls.

10 |Realizar acciones de administracién de las operaciones.

11 |Preparar informacién especifica a solicitud de alguna IF! o de algin area de la Corporacion.

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

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

14

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

15 Identificar, evaluar y reportar al coordinador de riesgo operacional, las incidencias y riesgos de operacion asociados a las actividades del
departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos para la administracion del riesgo operacional.
Identificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa el Departamento, as{
16 [como el estado de avance de los planes de accién para la optimizacién de los procesos, la mitigacién de los riesgos y mejora del sistema
de control interno.
17 |Implementar los planes de accién, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su ambito de accién.
18 Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su &mbito de accién, asi como las prestaciones que
efectlen los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio.
19 |ldentificar, controlar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.
20 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.
21 |Las demas que le asigne la Gerencia de Operaciones.
Vi.- Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccion Externa: - Auditores externos. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Instituciones Financieras Intermediarias.
Clasificadores y Certificadores.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO
T
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GERENCIA DE OPERACIONES Codigo: Jcls™.XIiE]

N° de puestos que cubre Ia ficha:

Nombre del Puesto: Asistente de Operaciones de Créditos Cateqgoria: Asistente

Obijetivo / Propésito del Apoyar en la administracion de los créditos aprobados a favor de las Instituciones Financieras Intermediarias
Puesto: (IFls) con cargo a las lineas y programas de la Corporacion correspondientes a operaciones de Intermediacién.

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Operaciones - No aplica.
- Subgerente de Operaciones Crediticias y Servicio de Deuda
- Supervisor de Operaciones Crediticias

IV.- Funciones Generales del Puesto:
1. Realizar las acciones para la recuperacién de las operaciones de acuerdo con las condiciones pactadas correspondientes a las IFls.
2. Realizar la administracién del médulo de registro de firmas.

V.- Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Realizar las acciones de cobranzas necesarias para la recuperacion de las operaciones de intermediacién.

Controlar y devolver a las IFls, los pagares de las operaciones canceladas de intermediacion y de Financiamientos Empresariales,

2 .
Especializados y Estructurados (FEEE) .

3 |Realizar la facturacién de las comisiones y cobranzas que corresponden a COFIDE.

4 Remitir a los clientes los comprobantes de pago de las cobranzas y/o comisiones de las operaciones de intermediacién, FEEE, cartera
cedida y extrabajadores.

5 |Administrar y mantener actualizado el Registro de Firmas de los funcionarios autorizados de las IFls.

6 |Recibir y procesar las solicitudes de devolucién de Fondos de Garantias.

7 |Preparar informacién especifica a solicitud de alguna IF1 o de algtin 4rea de la Corporacién.

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

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

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

11 Identificar, evaluar y reportar al coordinador de riesgo operacional, ias 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

12 |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.

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

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

15

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




16

EUNCION ESPECIFICA

Cumplir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencién 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.

17

Las demas que le asigne la Gerencia de Operaciones.

VI.- Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccion Externa: - Auditores externos. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Instituciones Financieras Intermediarias.

Clasificadores y Certificadores.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

Codigo: GO-ANO0S
N° de puestos que cubre la ficha:

Nombre del Puesto: Supervisor de Servicio de Deuda. Categoria: Analista

Obijetivo / Propésito del Realizar una optima gestién de las instrucciones de pagos de servicios, compras de bienes, captaciones de
Puesto: lineas pasivas y otras funciones que designe la Gerencia de Operaciones

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Operaciones - No aplica

- Subgerente de Operaciones Crediticias y Servicio de Deuda

Funciones Generales del Puesto:

1. Planificar y administrar las actividades relacioanadas a pagos de servicios, compras de bienes , captaciones de lineas pasivas y
registros.

2. Verificar que los resultados sean 6ptimos y oportunos.

3.Proveer fa informacion adecuada y oportuna a usuarios internos y externos.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Recibir la solicitud de pago de tesoreria por la captacion de recursos de las lineas pasivas, para efectuar la verificacion, conformidad y

1 autorizacién de pago.

2 Ejecutar el proceso de ordenes de pago a proveedores por prestaciones de servicios y compras de bienes previa evaluacién del
devengado.

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

4 |Verificar que la Ordenes de Pago cumplan con las disposiciones legales y reglamentarias.

5 |Coordinar la distribucién de las instrucciones de pago a los siguientes niveles de aprobacion y el envio oportuno para su ejecucion.

6 |Realizar el seguimiento de la Ordenes de Pago pendientes de pago a proveedores.

7 |Elaborar mensualmente informe COA - Sunat.

8 |Emitir certificados de retencién de IGV, elaborar cada fin de mes cuadro de informacién validado, para la elaboracién del PDT 626.

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

10 |Elaborar Registro de Compras en Excell y Electronico mensualmente, para verificacién y posterior envio a SUNAT por Contabilidad.

11 |Verificar, gestionar y archivar la documentacion correspondiente a la reposicién del fondo fijo de caja chica.

12 [Realizar ajustes y/o reclasificaciones contables a través del sistema SAP, previa coordinacion y supervision de contabilidad

13 lEfectuar el alta de las cargas diferidas en el modulo-SAP y constatar la razonabilidad de los movimientos y saldos en la contabilidad.

14 Preparar y verificar el cumplimiento de Ia entrega de informacidn para los usuarios (Areas de COFIDE) internos y externos( SUNAT, SBS,
ADUDITORIAS,ETC.) relacionado a instrucciones de pagos y registros

15 Realizar las coordinaciones de provisidn de gastos por servicios y posterior regularizaciones, en caso de ajustes, previa coordinacién y

supervision de contabilidad.




N EUNCION ESPECIFICA

16 |Verificar y controlar los procesos de cierres contables relacionados a instrucciones de pagos y registros.

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

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

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

20 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

21 [como el estado de avance de los planes de acci6n para la optimizacién de los procesos, la mitigacion de los riesgos y mejora del sistema
de control interno.

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

23 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 &rea usuaria hasta la conformidad del servicio.

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

o5 Cumplir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencién de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo
establecidos por la Corporacion, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accién.

26 {Las demas que le asigne la Gerencia de Operaciones.

VI.-  Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccion Externa: - Auditores externos. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Instituciones Financieras Intermediarias.

Clasificadores y Certificadores.




GERENCIA DE OPERACIONES ehileled . GO-SG10

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

N° de puestos que cubre la ficha:

I.-

Nombre del Puesto: Subgerente de Tesoreria. Categoria: Ejecutivo

.-

Obijetivo / Propésito del Supervisar las transacciones efectuadas por la tesoreria en general, correspondientes a operaciones de

Puesto: Financiamiento, Captaciones, Inversiones, Fideicomisos Crediticios, cartera cedida normalizada y de ex

trabajadores, asi como, los gastos administrativos y operativos.

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Operaciones - Ejecutivo, Analistas y Asistentes de Tesoreria.

Funciones Generales del Puesto:

1. Administrar y efectuar el seguimiento de las diversas transacciones efectuadas en la Corporacion relacionadas a las de tesoreria en
general.

2. Verificar y supervisar los desembolsos, recuperaciones y transferencias de las diversas transacciones destinadas a atender los
requerimientos de todas las Gerencias.

V.- [Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

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

Verificar y controlar la implementacién de los desembolsos y transferencias que requiera la Corporacién por las distintas operaciones de

Intermediacién, Fideicomiso Crediticios e Inversiones que se efectiian, asi como, los gastos administrativos y operativos.

3 |Supervisar la implementacion de desembolsos pasivos por captaciones de fondos.

4 |Revisar y firmar los cheques.

5 Supervisar las liquidaciones de las inversiones y recursos de terceros generados por la Corporacién por las Instituciones proveedoras de
recursos.

6 Supervisar las liquidaciones de las operaciones de cobertura con instrumentos financieros generados por la Corporacién por las
Instituciones Financieras.

7 Supervisar el manejo de la custodia y administracion de titulos valores y cartas fianzas que se entreguen a la Corporacién en respaldo de
los contratos que se suscriban, debiendo velar por su conservacion, renovacion oportuna y eventual ejecucion, entre otros.

8 |Emitir las tablas de claves cifradas para comunicaciones con los bancos.

9 Supervisar la ejecucion de la cobranza, prepagos, extornos u otros, necesarias para la recuperacion de las colocaciones vigentes en las
fechas y bajo las condiciones pactadas.

10 |Verificar y supervisar la implementacién de cartas fianzas y coberturas por cuenta propia de COFIDE.

11 |Revisar y firmar las autorizaciones de desembolso (Pasivo) por captaciones de fondos.

12 |Supervisar la ejecucion de la cobranza de la cartera cedida vigente y extrabajadores.

13 |Supervisar todas las transacciones efectuadas por Tesoreria de la Gerencia de Operaciones.

14 |Validar y supervisar la remisién de los reportes de cierre mensual a las diferentes Gerencias de la Corporacién.

15 |Coordinar el cierre mensual de las operaciones crediticias, cartera cedida y extrabajadores.

16 |Verificar los mensajes swift autorizados e intercambio de claves con bancos. Q"\c.\?\ GE'E@
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EUNCION ESPECIFICA

19 |Supervisar y firmar los mensajes Swift emitidos por Tesoreria.

20 |Supervisar y firmar las comunicaciones de confirmacion con los acreedores.

21 Supervisar y firmar cartas diversas: apertura de depésitos a plazo, apertura o cancelacion de cuentas, compra venta de titulos valores, de
confirmacién de los intercambios o compensacion de las operaciones de cobertura con derivados, entre otras.

22 |Supervisary firmar las carta fianza por las operaciones que requieren respaldo de COFIDE.

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

24 |Supervisar y reportar el cumplimiento de indicadores de gestién y de riesgos bajo su &mbito de accién.

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

26 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.

27 |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

28 |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

B de control interno.

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

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

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

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

33 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.

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

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

36 |Velar por la adecuada segregacion de funciones dentro de su &mbito de accion.

37 [Las demas que le asigne la Gerencia de Operaciones.

VI.- Interaccion Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccion Externa: - Auditores externos. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Instituciones Financieras Intermediarias.
Clasificadores y Certificadores.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE OPERACIONES el el | GO-EJ11
N° de puestos que cubre Ia ficha:
l.- Nombre del Puesto: Ejecutivo de Tesoreria Categoria: Ejecutivo

Obietivo / Propésito del Dirigir, supervisar y controlar las labores relacionadas a la Tesoreria de Medios.
Puesto:

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Operaciones - Analistas de Tesoreria.
- Subgerente de Tesoreria. - Asistentes de Tesoreria.

| V.-

Funciones Generales del Puesto:

1. Controlar las cuentas bancarias de COFIDE y de los Fideicomisos (saldos, movimientos, posicion de bancos).
2. Controlar las transferencias para cobertura de cuentas, pago de deuda, desembolsos crediticios, pagos a proveedores, etc.

3. Controlar el registro y ejecucion del pago de las lineas pasivas captadas por la Corporacién,

V.- [Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 |Distribuir entre los funcionarios de Tesoreria las instrucciones recibidas y documentacion recibidas.

2 [Solicitar el fondeo de recursos a la Gerencia de Finanzas para atender las solicitudes.

4 [Supervisar el cumplimiento de las instrucciones enviadas por la Gerencia de Finanzas.

5 |Revisary firmar las cartas orden a los bancos para transferencias, desembolsos, pagos u otros.

6 |Revisary firmar los mensajes Swift emitidos por Tesoreria.

7 |Revisary firmar los cheques.

8 |Efectuar el pago de detracciones.

9 |Revisar y firmar las autorizaciones de desembolso (Pasivo) por captaciones de fondos.

10 {Revisar y firmar las comunicaciones de confirmacién con los acreedores.

11 |Revisar y autorizar la liquidacién emitida por el banco custodio.

12 Revisar y firmar cartas diversas: apertura de depésitos a plazo, apertura o cancelacién de cuentas, compra venta de titulos valores, de|
confirmacion de los intercambios o compensacion de las operaciones de cobertura con derivados, entre otras.

13 |Revisar y firmar las carta fianza por las operaciones que requieren respaldo de COFIDE.

14 Realizar la identificacion y el control de registros de las recuperaciones mensuales y trimestrales de intermediacion y de fideicomisos,
consulta con estados de cuenta.

15 |Revisar el informe diario de la posicién de bancos.

16 |Revisar la conciliacion bancaria mensual.

17 |Revisar que las cuentas bancarias abiertas en el SFN estén registradas en el sistema.

18 Validar los saldos de cuentafs nacion_ales y del ex_terior, previo contr_ql y seguimiento de los registros de las operaciones imputadas por
todo el personal de Tesoreria, las mismas que alimentan la Contabilidad.

19 |Realizar los cierres operativos quincenales y mensuales.

20 |Elaborar el estado de situacion mensual de Lineas de Asistencia técnica: ICO y KFW y el célculo de inl%'5§gg:7qQ e los recursos liquidos.

> [8)




FUNCION ESPECIFICA

Realizar coordinaciones internas para la implementacién de nuevos aplicativos que afecten a la Tesoreria, asi como coordinar con Bancos

21 § . . e N . -
diversos para implementacion de nuevos aplicativos, interfaces, nuevas versiones, etc.

22 |Revisar y firmar reporte para solicitar reposicién de fondos fijos.

23 |Informar las operaciones de recuperaciones a ser incluidas en el SPLAFT (lavado de activos).

24 |Realizar anulaciones de contabilizacién de diversas operaciones generadas por las areas de la Corporacion.

25 |Controlar y registrar la ejecucion de los extornos diversos.

26 Generar en el SAP mensualmente los estados de situacion Fondos de garantia, para envié a Contabilidad y Riesgos.

27 |Verificar los mensajes swift autorizados e intercambio de claves con bancos.

28 (Participar en la formulacidn del presupuesto relacionado con su departamento.

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

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

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

32 |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.

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

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

35 [lldentificar, controlar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.

36 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.

37 (Las demas que le asigne la Gerencia de Operaciones.

VIi.- Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacién.
Interaccion Externa: - Auditores externos. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Instituciones Financieras Intermediarias.

Clasificadores y Certificadores.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE OPERACIONES (@eilel) | GO-AN12
N° de puestos que cubre la ficha: 01
l.-  Nombre del Puesto: Analista de Tesoreria Categoria: Analista

Obijetivo / Propésito del Efectuar operaciones de back office relacionadas con operaciones propias de Tesoreria, Créditos, Negocios,
Puesto: Finanzas, Administracién, Recuperaciones, Fideicomisos, asi como llevar un adecuado registro de las
operaciones realizadas por la Corporacién, para la elaboracién de los EEFF.

.-

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Operaciones - No aplica.
- Subgerente de Tesoreria
- Ejecutivo de Tesoreria.

Funciones Generales del Puesto:

1. Generar y conciliar la posicion de bancos en forma diaria.
2. Registrar contabilizacién de notas bancarias las operaciones de tesoreria y fideicomisos.

3. Realizar el mantenimiento de BP y datos maestros.

Funciones Especificas del Puesto:

EUNCION ESPECIFICA

1 1Generar la posicion de bancos en la sociedad 1000, asi como realizar el mantenimiento y la encriptacion diaria en el SAP .

2 |Ejecutar el seguimiento y control de saldos y movimientos, en las diversas cuentas bancarias de la Corporacidn, locales y del exterior.

3 Ejecutar el seguimiento y verificacién que las instrucciones del dia, efectuadas por Tesoreria Back Office hayan sido ejecutadas por los
bancos, de ser el caso efectuar el reclamo respectivo.

4 |Mantener en el sistema las tablas de parametros, transacciones, cuentas bancarias internas y externas, asi como las tasas de interés.

5 |Recibir y revisar que las érdenes de giro de logistica cumplan con los requisitos internos de la Corporacion.

6 Ejecutar el andlisis contable de las operaciones efectuadas diariamente (captaciones, inversiones , desembolsos y recuperaciones por
colocaciones ,fideicomisos, logistica y propios de la tesoreria).

7 |Revisar diariamente el libro bancos para analizar y depurar la conciliacién bancaria.

8 |Confirmar abonos y saldos bancarios de las cuentas que se mantiene en los diversos bancos.

9 Contabilizar las operaciones crediticias, de cartera cedida, ex trabajadores, intermediacién y fideicomisos diarias, mensuales
(intermediacion-FONDEMI) cobranzas, extornos, etc.

10 Manejar y ejecutar el Sistema de Liquidacién Bruta en Tiempo Real - LBTR para transferencias en linea con el Banco Central de Reserva
del Pert - BCRP.

11 |Realizar el mantenimientos en el SAP de BP (Bancos Nacionales y extranjeros), datos maestros

12 |Emitir los reportes de control, los de saldos y movimientos, y devengados, al concluir los cierres operativos.

13 |Validar saldos a los drganos de control externo e interno.

14 Administrar el usuario Clave en SICOB para las altas y bajas de firmas en el SAP para la emisién de cartas ordenes. Asimismo generar
en SIAR los reportes de incidencias, requerimientos y cambios que correspondan.

15 Registrar las ordenes de giro de las operaciones que se realizan con los diversos Fondos en Administracién (PNUD, PRIDER,

P,

UNICAS ALIDE). ng E/gqo




N° l FUNCION ESPECIFICA

16 [Regularizar diversos registros contables.

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

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

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

20 Identificar, evaluar y reportar al coordinador de riesgo operacional, fas 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

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

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

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

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

25 Cumplir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de 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.

26 |Las demas que le asigne la Gerencia de Operaciones.

VI.- Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacién.
Interaccion Externa: - Auditores externos. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Instituciones Financieras Intermediarias.

Clasificadores y Certificadores.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE OPERACIONES el | GO-AN13
N° de puestos que cubre Ia ficha: 01
.- Nombre del Puesto: Analista de Tesoreria Categoria: Analista

Obietivo / Propésito del Brindar oportunamente informacién de los compromisos financieros adquiridos por la Corporacién (Gerencia
Puesto: Finanzas) y que permita cumplir con el pago puntual de las obligaciones adquiridas.

.-

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Operaciones - No aplica.
- Subgerente de Tesoreria

- Ejecutivo de Tesoreria.

Funciones Generales del Puesto:

1. Administrar ;suérvisar y hacer seguimiento a las Lineas Pasivas de la Corporacion.
2. Ejecutar el seguimiento, control y emisién de los vencimientos de la Corporacion por las lineas de financiamiento.
3. Actualizar las tasas de interés de las operaciones de COFIDE.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Recibir y revisar las condiciones financieras y firmas autorizadas (Niveles de Autorizacion) en las Autorizaciones de Desembolso Pasivo

1 pactadas por el area de Finanzas (cartera de COFIDE).

5 Recibir y revisar las condiciones financieras y Firmas Autorizadas para las aperturas y cancelaciones de los depésitos overnight en el
BCRP.

3 Recibir y revisar las condiciones financieras y firmas autorizadas para las aperturas, renovaciones y cancelaciones de los depdsitos a
plazos en el sistema financiero, sociedad 1000 y 2000.

4 Elaborar la apertura del depésito overnight en el BCRP en moneda nacional y/o moneda extranjera. Verificar su ingreso en el LBTR y
registrar en el sistema SAP.

5 Elaborar las cartas de apertura, renovacién y/o cancelacién de los depdsitos a plazo en moneda nacional y/o moneda extranjera. Verificar,
la ejecucion registrar en el sistema SAP.

6 |Administrar y controlar los instrumentos representativos de deuda de COFIDE (Bonos Corporativos Nacionales e Internacionales)

7 Validar el reporte, verificar, coordinar e implementar el pago por devolucién de recursos captados, asi como generar los reportes
correspondientes.

8 [Administrar, coordinar con las contrapartes y controlar los colaterales de pasivos derivados (swaps de moneda y de tasa de interés).

9 {Coordinar y hacer seguimiento a las lineas pasivas de la Corporacion.

10 |Emitir carta fianza por coberturas.

11 |Pagar por comisiones a lineas de créditos (Pasivos).

12 |Realizar el registro y contabilizacién diaria de los Instrumentos representativos de deuda de COFIDE y COFIDE-Fideicomisos.

13 |Realizar la conciliacién mensual con el custodio (BCP) de los valores que se mantienen en custodia de COFIDE y COFIDE-Fideicomisos.

14 Generar los jobs de valoracion y devengues diariamente relacionados a operaciones de Inversiones y Pasivos.

15 |Emitir y validar Reporte de saldos de exposicion de las lineas pasivas mensualmente

16 |Realizar la solicitud diaria del Fondeo de las Lineas del Fondo Mi Vivienda.

16 |Elaborar informacion relacionada con el Anexo 7(Servicio de deuda).




FUNCION ESPECIFICA

Identificar y registrar contablemente los cobros de cupdn y amortizaciones de las carteras de inversiones de Cofide y Fideicomisos,

17 . - . .
(bonos de arrendamiento, bonos hipotecarios, papeles comerciales, etc.).

18 |Realizar la carga en el sistema del indice VAC

19 |Actualizar en el sistema las Tasas de Interés de las lineas BID.

20 [Realizar la validacion de forma mensual de las lineas pasivas de la Corporacion.

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

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

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

o4 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

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

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

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

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

29 Cumplir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de 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.

30 {Las demas que le asigne la Gerencia de Operaciones.

Vi.- Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacién.
Interaccion Externa: - Auditores externos. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Instituciones Financieras Intermediarias.

Clasificadores y Certificadores.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
| CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE OPERACIONES oebllels | GO-AN14
N° de puestos que cubre la ficha: 01
l.- Nombre del Puesto: Analista de Tesoreria Categoria: Analista

.- Obijetivo / Propdsito del Proporcionar informacion de los saldos diarios via reportes bancos nacionales y del exterior, administrar los
Puesto: fondos fijos asignados a caja general, pagar a proveedores, aperturar cuentas para administrar fondos y cumplir
eficientemente las comisiones relacionadas con la personeria de COFIDE ante los bancos.

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

- Gerente de Operaciones - No aplica.
- Subgerente de Tesoreria
- Ejecutivo de Tesoreria.

IV.- Funciones Generales del Puesto:

1. Administrar y controlar los fondos fijos, legal, recuperaciones y viajes de caja general.
2. Emitir reportes de saldos diarios, cheques.

V.- Funciones Especificas del Puesto:

EUNCION ESPECIFICA

1 |Reportar diariamente los saldos y movimientos de las cuentas de Cofide en bancos locales y del exterior.

Atender al personal de COFIDE en caja.

Atender el pago a proveedores: En cheques y efectivo.

Elaborar el reporte para fondos fijos cuentas.

Administrar fondo fijo caja general, viajes, recuperaciones y legal.

Consolidacién diaria de cajas distribuidas (cajas chicas de las diversas gerencias).

Cobrar cheques por reposicion del efectivo a los fondos fijos.

Depositar en los bancos los ingresos diarios a caja general.

Clol~N]|]lOO || A~IOW]|DN

Ejecutar el arqueo diario de caja.

=N
(o]

Controlar y supervisar los vales secretariales y provisionales.

—_
—_

Emitir las facturas por ventas de bases y subastas.

-
N

Realizar el tramite bancario para emision de cheques de los fideicomisos y las diferentes gerencias.

-
w

Visitar a los bancos para gestiones varias.

-
H

Pago de cheques, registros en el sistema y posterior archivo.

=y
o

Emitir recibos y comprobantes de pagos por ingresos a Caja.

—=
[o)]

Tramitar registro de firmas de funcionarios para el manejo de las cuentas en bancos.

—_
~

Archivar copia de carta orden entregadas a bancos.

-
o]

Recabar y distribuir mensualmente los estados de cuenta de Cofide y Fideicomisos.

-
©0

Participar en la formulacién del presupuesto relacionado con su departamento. éﬁ'

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

N
(=]
[¢
®» o
=5
=
=

N
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- B - - . J
Participar en la elaboracién, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su ambito de accién. F19 ( .




N°

22

EUNCION 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 administracién del riesgo operacional.

23

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

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

24

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

25

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

26

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

27

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

28

Las demas que le asigne la Gerencia de Operaciones.

V.-

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

Interaccion Externa: - Auditores externos. - Consultores.

- Organismos Reguladores, Supervisores, - Instituciones Financieras Intermediarias.
Clasificadores y Certificadores.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
; CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

i

GERENCIA DE OPERACIONES Codigo: IeloN-C11
N° de puestos que cubre Ia ficha; 01
l.- Nombre del Puesto: Asistente de Tesoreria Categoria: Asistente

.- Obijetivo / Propdésito Efectuar operaciones de back office relacionadas con operaciones propias de Tesoreria, Créditos,
del Puesto: Negocios, Finanzas, Administracion, Cartera Cedida, asi como llevar un adecuado control y registro
de las operaciones realizas por la Corporacion, para la elaboracién de los EEFF.

lll.- Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Operaciones - No aplica.
- Subgerente de Tesoreria

- Ejecutivo de Tesoreria.

IV.- Funciones Generales del Puesto:

1. Registrar contabilizacién de notas bancarias las operaciones de tesoreria y fideicomisos.

2.Control y custodia de los valores (Acciones, Certificados, Letras, Pagarés, Cartas Fianzas, Warrants y otros) que respaldan
operaciones de créditos que otorga COFIDE.

V.- Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Realizar las transferencias locales para la ejecucién de los desembolsos a las IFIS por lineas de crédito, via LBTR, BCP y/o
Carta Orden segun corresponda.

Realizar transferencias locales para la ejecucion de los desembolsos linea Mi Vivienda, y coordinar con las IFIs informando
los desembolsos efectuados.

3 |Coordinar con el banco para procesar la transferencia por compra / venta de moneda via LBTR.

4 |Coordinar con el Banco Ia ejecucion de las operaciones del dia : saldos, coberturas de cuentas, transferencias , etc.

5 |Realizar transferencias locales para la ejecucién por operaciones propias de Tesoreria - Inversiones via LBTR.

6 |Realizar transferencias locales para la administracién de los Fondos de Fideicomiso que Administra COFIDE.

7 |Realizar transferencias locales para el pago a proveedores de COFIDE.

8 [Realizar transferencias para el pago a los trabajadores, CTS, préstamos y otros que la GGHA solicite.

9 |Generar cartas orden para la solicitar cheques de gerencia para GAF, GAJ y GGHA.

10 |Ejecutar los extornos de desembolso y cobranzas de las linea de COFIDE y Mi Vivienda.

11 {Apoyar en la ejecucién de la cobranza mensual de la linea Mi vivienda.

12 |Apoyar en la ejecucién de la cobranza trimestral de lineas de COFIDE.

Manejar y ejecutar el Sistema de Liquidacién Bruta en Tiempo Real - LBTR para transferencias en linea con el Banco Central

13 de Reserva del Peri - BCRP.

14 |Manejar el TELECREDITO - BCP, INTERACTIVA - Interbank, Telebanking - Scotiabank, en linea para transferencias loga

R
15 [Manejar el BBVA CASH en linea para transferencias por la administracion de los fondos de la linea INFOGAS é‘}'

16 |Realizar transferencias al exterior via swift para los desembolsos de Créditos.

17 |Realizar transferencias al exterior via swift para el pago de servicio de deuda por la administracion de J#




N°

18

EUNCION ESPECIEICA

Realizar transferencias al exterior via swift por operaciones de Swaps - Tesoreria.

19

Realizar transferencias al exterior via swift por operaciones de compra / venta de moneda - Tesoreria.

20

Realizar transferencias al exterior via swift por pago a proveedores en el exterior - Administracién.

21

Chequear los reportes de reposicién de fondo fijos y valores (Arqueos y acciones de control interno y externo).

22

Participar en la formulacién del presupuesto relacionado con su departamento.

23 |Reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su ambito de accién.
24 [Participar en la elaboracion, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su ambito de accién.
25 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.

ldentificar y reportar los cambios que se produzcan en cualquiera de las actividades y procesos en los que participa el

26 |Departamento, asi como el estado de avance de los planes de accién para la optimizacion de los procesos, la mitigacién de
los riesgos y mejora del sistema de control interno.
27 |Implementar los planes de accion, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su ambito de accidn.

28

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.

29

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

30

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

31

Las demas que le asigne la Gerencia de Operaciones.

VI.- Interaccidn Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccién Externa: - Auditores externos. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Instituciones Financieras Intermediarias.

Clasificadores y Certificadores.




MCOFIDE

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

e

GERENCIA DE OPERACIONES @coilelr | GO-AS16
N° de puestos qgue cubre laficha:
l.- Nombre del Puesto: Asistente de Tesoreria Categoria: Asistente

Obijetivo / Propésito del Efectuar operaciones de back office relacionadas con operaciones propias de Tesoreria, Créditos, Negocios,
Puesto: Finanzas, Administracién, Recuperaciones, Fideicomisos, asi como llevar un adecuado registro de las
operaciones realizadas por la Corporacion, para la elaboracion de los EEFF.

.-

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Operaciones - No aplica.
- Subgerente de Tesoreria

- Ejecutivo de Tesoreria.

Funciones Generales del Puesto:

1. Generar y congiliar la posicion de bancos en forma diaria.

2. Registrar contabilizacion de notas bancarias las operaciones de tesoreria y fideicomisos.

3. Realizar el mantenimiento de BP y datos maestros.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Generar la posicién de bancos en la sociedad 2000, asi como realizar el mantenimiento y la encriptacion diaria en el SAP .

2 |Registrar y contabilizar las 6rdenes de giro de los distintos fideicomisos.

3 Ejecutar el seguimiento y verificacién que las instrucciones del dia, efectuadas por Tesoreria Back Office hayan sido ejecutadas por los
bancos, de ser el caso Revisar diariamente el libro bancos de la sociedad 2000.

4 |Confirmar abonos y saldos bancarios de las cuentas de Fideicomisos que se mantiene en los diversos bancos.

5 |Registrar y contabilizar las érdenes de giro de los distintos fideicomisos.

6 |Manejar el TELECREDITO - BCP, INTERACTIVA - Interbank, Telebanking - Scotiabank, en linea para transferencias locales

7 IManejarel Netcash - BBVA en linea para transferencias locales.

8 |Manejarel Netcash - BBVA en linea para transferencias locales.

9 |Levantar la carga multicash.

10 [Actualizar las tasas de interés para el devengue de los fondos de garantia Cofide y Fideicomisos.

11 |Generacién de reporte de Estados de situacion de los fondos de garantia mensual y envio a la Ifies el Estado de cuenta mensualmente.

12 |Generacion de SIAR como (Atencion) e Incidencias

13 Manejar y ejecutar el Sistema de Liquidacion Bruta en Tiempo Real - LBTR para transferencias en linea con el Banco Central de
Reserva del Peri - BCRP.

14 |Validar saldos a los drganos de control externo e interno.

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

16 |Reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su &mbito de accién.
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17

FUNCION ESPECIFICA

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

18

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.

19

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

20

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

21

Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su 4mbito de accién, asi como las prestaciones que
efectlien los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio.

22

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

24

Las demas que le asigne la Gerencia de Operaciones.

Vi.- Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccion Externa: - Auditores externos. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Instituciones Financieras Intermediarias.

Clasificadores y Certificadores.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO
i 0% . <

GERENCIA DE OPERACIONES Codigo: JNeloN.X1¥
N° de puestos que cubre la ficha: 01
l.- Nombre del Puesto: Asistente de Tesoreria Categoria: Analista

Obijetivo / Propésito del Proporcionar informacién de los saldos diarios via reportes bancos nacionales y del exterior, administrar los
Puesto: fondos fijos asignados a caja general, pagar a proveedores, aperturar cuentas para administrar fondos y cumplir
eficientemente las comisiones relacionadas con la personeria de COFIDE ante los bancos.

.-

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Operaciones - No aplica.
- Subgerente de Tesoreria
- Ejecutivo de Tesoreria.

V.- Funciones Generales del Puesto:
1. Administrar y controlar los fondos fijos, legal, recuperaciones y viajes de caja general.
2. Emitir reportes de saldos diarios, cheques.
3. Aperturar y cancelar cuentas y registro de poderes y firmas.

V.- Eunciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 {Reportar diariamente los saldos en Bancos locales y del exterior.
2 |Atender al personal de COFIDE en caja.
3 |Atender el pago a proveedores en cheques y efectivo.
4 |Elaborar el reporte para fondos fijos cuentas.
5 [Administrar fondo fijo caja general, vigjes, recuperaciones y legal.
6 {Cobrar cheques por reposicion del efectivo a los fondos fijos.
7 |Depositar en los bancos los ingresos diarios a caja general.
8 |Ejecutar el arqueo diario de caja.
9 |Controlar y supervisar los vales secretariales y provisionales.
10 |Emitir las facturas por ventas de bases y subastas.
11 |Realizar el trémite bancario para emision de cheques de los fideicomisos y las diferentes gerencias.
12 |Contabilizar las 6rdenes de giro del pago de detracciones y de Fideicomisos con tipos de cambio.
13 {Emitir cheque segun drdenes de giro recibidas.
14 |Pago de cheques, registros en el sistema y posterior archivo.
15 |Emitir recibos y comprobantes de pagos por ingresos a Caja.
16 | Tramitar registro de firmas de funcionarios para el manejo de las cuentas en bancos.
17 |Elaborar carta y llenar formatos para tramitar la apertura de cuentas, coordinar con sectorista del banco los nimeros.
18 |Enviar SWIFT. Pl SER
19 |Registrar, controlar, custodiar y archivar los valores (pagarés, cartas fianza, letras, etc.) de COFIDE. (g @;?;RL S g\n
20 |Custodiar los documentos que por seguridad se mantienen en béveda de COFIDE. \‘[\c‘f‘f"::s,'/j
21 Elaborar rgpongs para Contabilidad y Gerencia de Gestién Humana y Administracién (logistica) , Negocios y Fideicomisos de/lo\s“%'cﬁs
en custodia registrados contablemente. m
T
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22

EUNCION ESPECIFICA

Participar en la formulacion del presupuesto relacionado con su departamento.

23

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

24

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

25

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.

26

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

27

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

28

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

29

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

30

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.

31 |Las demas que le asigne la Gerencia de Operaciones.
Vl.- Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccion Externa: - Auditores externos. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Instituciones Financieras Intermediarias.

Clasificadores y Certificadores.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE OPERACIONES Codigo: JNcleX{elt]
N® de puestos que cubre la ficha:
.- Nombre del Puesto: Subgerente de TI. Categoria: Ejecutivo

Objetivo / Propésito del  Administrar eficientemente los recursos de tecnologias de la informacién y comunicacion, para contribuir al
Puesto: cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Corporacion, asegurando la continuidad y calidad de los

.-

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Operaciones - Supervisor de Plataforma Tecnolégica
- Supervisor de Soluciones Tl
- Coordinador de Soluciones Business Intelligence
- Analistas y Asistente del Departamento de TI

Funciones Generales del Puesto:

1. Proponer nuevas soluciones integrales en tecnologia de la informacion orientadas a contribuir con el logro de objetivos de la
Corporacion.

2.Supervisar la implementacion de Proyectos de TI.

3. Supervisar el correcto uso y funcionamiento de los servicios contratados para el soporte tecnolégico de la corporacion

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

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

2 |Elaborar, implementar, supervisar y actualizar el Plan Estratégico de T.l. elevandolo a las instancias correspondientes para su aprobacion.

3 Elaborar, implementar, supervisar y actualizar el Programa de Calidad de los Procesos de T.I., elevandolo las instancias correspondientes
para su aprobacion.

4 Proponer en coordinacién con las Gerencias las soluciones tecnoldgicas para la atencion de los requerimientos alineados a sus
necesidades e integradas a la plataforma Core de la Corporacién.

u 5 Participar en la definicion de los sistemas informaticos que soportan los flujos de trabajo de los procesos del negocio de la Corporacion,

tomando en cuenta todas las necesidades de los usuarios involucrados.

7 |Evaluar solicitudes de proyectos nuevos de sistemas de informacién con Iz finalidad de determinar su factibilidad y rentabilidad.

8 Evaluar periédicamente la eficiencia de los aplicativos y/o sistemas de informacién para determinar la factibilidad de aplicacién de nuevas
tecnologias a fin de corregir deficiencias o implementar mejoras.

9 Participar en la elaboracion de planes y proyectos de sistemas informaticos que soportan los flujos de trabajo de los procesos del negocio
de la Corporacion.

10 Coordinar y supervisar la Implementacién de la normatividad emitida por los entes reguladores en los sistemas de informacién en la
Corporacién.

11 Identificar, evaluar y gestionar la implementacién de nuevas tecnologias que permitan a la Corporacién contar con herramientas
tecnolégicas de vanguardia.

12 |Evaluar el software proporcionado por los proveedores, con el fin de determinar su utilidad y aplicacion a las necesidades del sistema.

13 Supervisar el andlisis, disefio, desarrollo e implementacion de los sistemas de informacién que apoyen a los procesos de negocio de la
Corporacién con la finalidad de propiciar la modernizacién Institucional.

14 Supervisar la realizacién de pruebas al sistema de informacion de acuerdo a parametros de evaluacion preestablecidos, con la finalidad de
comprobar su buen funcionamiento y el cumplimiento de los objetivos previstos.

15 Supervisar la Implementacién del sistema de Informacién considerando la elaboracién y distribucién de la documentacién del mism d) asi
como, las actividades de capacitacién del personal involucrado para su puesta en marcha.




16

FUNCION ESPECIFICA

Supervisar la aplicacién de estandares, metodologias y controles de calidad en la implementacion y documentacion de los sistemas de
informacion.

23

Efectuar la administracion de los riesgos de tecnologia de informacién en el marco de las politicas para la administracién de los riesgos de
tecnologia de informacion y las metodologias desarrolladas.

Participar en el desarrolio del Plan de Mitigacion de Riesgos de Tecnologia de la Informacién, reportar las incidencias ocurridas

24 relacionadas a dichos riesgos y proponer planes de accién para su mitigacién en caso de ser necesario.

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

26 |Supervisar y reportar el cumplimiento de indicadores de gestién y de riesgos bajo su ambito de accion.

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

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

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

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

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

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

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

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

35 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.

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

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

38 [Velar por la adecuada segregacién de funciones dentro de su émbito de accion

39 |Las demés que le asigne el Gerente de Operaciones

v].- Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacién.
Interaccion Externa: - Auditores externos. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Instituciones Financieras Intermediarias.

Clasificadores y Certificadores.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE OPERACIONES il GO-EJ19
N° de puestos que cubre la ficha: 01
l.- Nombre del Puesto: Supervisor de Plataforma Tecnoldgica. Cateqgoria: Ejecutivo

Objetivo / Propésito del Proponer y supervisar el desarrollo de proyectos de tecnologias de informacion.
Puesto:

Linea de Autoridad:

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

- Subgerente de TI

V.- Funciones Generales del Puesto:

1. Proponer nuevas soluciones en Tecnologia de Informacién.

2. Supervisar el desarrollo de proyectos de Tecnologia de Informacion.
V.- Eunciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 Supervisar el control de las licencias de software de propiedad de la Corporacion y las actividades relacionadas con el soporte técnico y
mantenimiento del software instalado.
5 Dirigir las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo, de los equipos de computo de la Corporacion y supervisar el control de las
garantias presentadas por los proveedores de equipos.
3 Supervisar el control de la actualizacién de los equipos y sistemas operativos y de procesamiento automatico de datos, recomendando
modificaciones y ampliaciones de los mismos.
4 Investigar y evaluar nuevas tecnologias informaticas y de comunicaciones que permitan mantener la plataforma tecnoldgica actualizada
como estandar, asegurando el servicio rapido, moderno y seguro.
5 |Conformar equipos de trabajo para la ejecucién de proyectos de tecnologia de informacion.
] 5 Coordinar la provision de recursos de computacién para facilitar la gestion de la seguridad de la informacion y de la continuidad del
negocio.
7 Administrar y controlar las licencias de software, arquitectura de hardware, redes y comunicaciones, asi como a la instalacién,
configuracién e implementacion de recursos informaticos.
8 Supervisar que los requerimientos de las areas usuarias sean atendidas en su oportunidad y calidad establecidas en los niveles de
servicio.
9 Velar por el cumplimiento e implementacion de los controles de seguridad de las politicas de seguridad de informacion establecidas por la
corporacion.
10 |Supervisar el cumplimiento de los objetivos del servicio de Mesa de Ayuda de acuerdo a lo establecido en los términos de servicio.
11 Participar en el desarrollo del Plan de Mitigacion de Riesgos de Tecnologia de la Informacion, reportar las incidencias ocurridas
relacionadas a dichos riesgos y proponer planes de accién para su mitigacion en caso de ser necesario.
12 |Elaborar los expediente técnicos y alcances de los procesos de contrataciones y Adquisiciones de TI.
13 |Asignar y supervisar los proyectos encomendados al personal interno y/o proveedores externos de Plataforma Tecnolégica.
14 |Supervisar servicios externos para la Administracién de Redes y Comunicaciones y Mesa de Ayuda.
15 |Velar por la adecuada administracion de los riesgos de tecnologia de informacién de acuerdo a las politicas y metodologias vigentes.
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EUNCION ESPECIFICA

16 |Participar en la elaboracion del Plan Estratégico de Tecnologia de Informacién (PETI)

17 Actualizar ef Plan de Recuperacion de Tecnologia de Informacion (PRESTI), asi como, participar en las pruebas de Continuidad del
Negocio relacionado al PRESTI.

18 |Aplicar los controles de Seguridad de Informacién sobre la Plataforma Tecnoldgica

19 |Participar en la implementacién y actualizacion de los Planes del Sistema de Gestién de la Seguridad de Informacién.

20 |Formular el plan operativo y presupuesto relacionado con su gestidn.

21 |Supervisar y reportar el cumplimiento de indicadores de gestién y de riesgos bajo su ambito de accién.

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

23 Identificar, evaluar, mitigar, supervisar y reportar los riesgos operacionales e incidencias asociados a las actividades que se realizan en el
Departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos para la 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 |jcomo el estado de avance de los planes de accidn para la optimizacion de los procesos, la mitigacién 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.

26

Supervisar el cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su dmbito 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

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

29

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

30

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

31

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

32

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

33

Velar por la adecuada segregacion de funciones dentro de su ambito de accién

34

Las demas que le asigne el Gerente de Operaciones

VI.-

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

Interaccién Externa: - Auditores externos. - Consultores.

- Organismos Reguladores, Supervisores, - Instituciones Financieras Intermediarias.
Clasificadores y Certificadores. - Proveedores de Servicios




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE OPERACIONES Codigo: ele®.N\p1]
N¢ de puestos que cubre la ficha:
I .- Nombre del Puesto: Analista Administrador Bases de Datos y Basis. Categoria: Analista I

Objetivo / Propésito del Administrar la Base de Datos y Basis para la plataforma SICOB.
Puesto:

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Operaciones - No aplica.
- Supervisor de Plataforma Tecnoldgica.

{ IV.- Funciones Generales del Puesto:
1. Administrar Basis para la plataforma SICOB.
2. Administrar la Base de Datos.
V.- Funciones Especificas del Puesto:

EUNCION ESPECIFICA

1 Definir el esquema de las bases de datos, formulando las definiciones y tablas respectivas de acuerdo a las normas y estandares
definidos.

2 |Definir la estructura de almacenamiento y de acceso adecuado disefiando un método de acceso a las bases de datos.

3 [|Regular las partes de las bases de datos que van a ser accedidas por los usuarios autorizados.

4 Especificar las limitantes de integridad de las bases de datos, almacenados en una estructura especial del sistema que es consultada por
el gestor de base de datos.

5 |Establecer y mantener las trayectorias de acceso a la base de datos.

6 |Administrar los datos de acuerdo a las coordinaciones y solicitudes de los usuarios.

7 |Registrar el uso de las bases de datos.

8 |Implementar los mecanismos que permitan la facil recuperacién de los datos en caso de ocurrir fallas en el sistema de base de datos.

9 Prever mecanismos que permitan el control de la consistencia de los datos evitando que estos se vean perjudicados por cambios no
autorizados.

10 [Controlar la interaccion entre los usuarios concurrentes para no afectar la consistencia de los datos.

11 Supervisar las labores de administracién de base de datos por parte de personal externo velando por la aplicacién de las politicas de
seguridad de informacién y los niveles de servicios definidos por la corporacion.

12 Gestionar fa garantia y contratos de mantenimiento y soporte de todos el software y/o componentes de Base de Datos y plataforma bajo
su ambito de responsabilidad.

13 Contribuir en la provision de recursos de computacion para facilitar la gestion de la seguridad de la informacién y de ta continuidad de!
negocio.

14 |Proponer politicas y controles de seguridad.

15 Vigilar las buenas condiciones ambientales, de almacenamiento y de alimentacién de energia en el Centro de Computo Principal y demas
equipos de la red.

16 Participar en el desarrollo del Plan de Mitigacién de Riesgos de Tecnologia de la Informacion, reportar las incidencias 0GR
relacionadas a dichos riesgos y proponer planes de accién para su mitigacion en caso de ser necesario. i

R 'E‘TLL\ Participar en la formulacién del presupuesto relacionado con su departamento.
S ORORES




FUNCION ESPECIFICA

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

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

20 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

21 |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.

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

23 Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su &mbito 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.

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

25 Cumplir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de 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.

26 |Las demaés que le asigne la Gerencia de Operaciones.

VI.- Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacién.
Interaccion Externa: - Auditores externos. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Instituciones Financieras Intermediarias.

Clasificadores y Certificadores.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE OPERACIONES Glelellelof|  GO-AN21

N’ de puestos que cubre Ia ficha: 01

Nombre del Puesto: Analista de Gestion de Infraestructura Tecnoldgica. Categoria: Analista

Obijetivo / Propésito del . . _—
Puesto: Administrar y asegurar la disponibilidad de la Infraestructura Tecnolégica de los Data Center.

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Operaciones - No aplica.
- Subgerente de TI

| IV.- Funciones Generales del Puesto:
1. Gestionar el soporte técnico y/o mantenimiento de la Infraestructura Tecnolégica instalada en el Data Center principal y de
Contingencia.
2. Administrar y asegurar la disponibilidad de la Infraestructura Tecnolégica y servicios criticos del Data Center principal y de
Contingencia.
V.- Funciones Especificas del Puesto:
FUNCION ESPECIFICA

1 |Gestionar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de toda la infraestructura tecnolégica de los Data Center.

2 |Mantener actualizado el inventario de toda la infraestructura tecnolégica de los Data Center.

3 |Investigar y evaluar nuevas tendencias tecnologias que permitan mantener la plataforma tecnoldgica actualizada.

4 |Evaluar el software proporcionado por los proveedores, con el fin de determinar su utilidad y aplicacion a las necesidades del sistema.

5 |Participar en equipos de trabajo para la ejecucién de proyectos de implementacion tecnologica.

6 |Asegurar la continuidad de los servicios criticos en el Data Center de Contingencia.

7 |Administrar los sistemas de respaldo y asegurar la custodia de los medios magnéticos.

8 |Gestionar la garantia y contratos de mantenimiento y soporte de todos los equipos y/o componentes de los Data Center.

9 |Ejecutar los procedimientos 0 manuales de operacién relacionados con la administracion de la Plataforma Tecnolégica.

10 Velar por el cumplimiento e implementacion de los controles de seguridad de las politicas de seguridad de informacién establecidas por la
Corporacién.

11 Participar en el desarrollo del Plan de Mitigacién de Riesgos de Tecnologia de la Informacién, reportar las incidencias ocurridas
relacionadas a dichos riesgos y proponer planes de accion para su mitigacion en caso de ser necesario.

12 |Colaborar con la elaboracién de los expediente técnicos y alcances de los procesos de contrataciones y adquisiciones de TI.

13 |Asignar y supervisar los proyectos de Plataforma Tecnoldgica encomendados por la Gerencia o el Departamento.

14 |Participar en la elaboracion del Plan Estratégico de Tecnologia de Informacion (PETI)

15 Participar en la actualizacién del Plan de Recuperacion de Tecnologia de Informacion (PRESTI), asi como, en las pruebas de Continuidad
del Negocio relacionado al PRESTI.

16 |Aplicar los controles de Seguridad de Informacion sobre la Plataforma Tecnolégica.

17 Preparar los reportes e informes sustentatorios del monitoreo de servicios criticos, indicadores de gestién y de riesgos bajo su ambito de
accién.

/183t Bgrticipar en la formulacion del presupuesto relacionado con su departamento.
Okl O —




FUNCION ESPECIFICA

19

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

20

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

21

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

22

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

23

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

24

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.

25

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

26

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

27

Las demas que le asigne la Gerencia de Operaciones.

Vi.- Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccion Externa: - Auditores externos. - Consuitores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Instituciones Financieras Intermediarias.

Clasificadores y Certificadores. - Proveedores de Servicios




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE OPERACIONES elilsle. | GO-AS22
N° de puestos que cubre la ficha:
l.- Nombre del Puesto: Asistente de Gestion de Infraestructura Tecnolégica Categoria: Asistente

Obijetivo / Propésito del Apoyar en la administracion y aseguramiento de la disponibilidad de la Infraestructura Tecnolégica de los Data
Puesto: Center.

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Operaciones - No aplica.
- Subgerente de TI.

V- Funciones Generales del Puesto:
1. Apoyar en el soporte técnico y/o mantenimiento de la Infraestructura.
2. Apoyar en la administracién y aseguramiento de la disponibilidad de la Infraestructura Tecnoldgica de los Data Center principal y de
contingencia.
V.- Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 Coordinar en la Gestion de las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de toda la infraestructura tecnolégica de los Data
Center.

2 |Mantener actualizado el inventario de toda la infragstructura tecnoldgica de la red de datos, seguridad informatica y cdmputo personal

3 Apoyar en la evaluacion del software proporcionado por los proveedores, con el fin de determinar su utilidad y aplicacion a las necesidades
del sistema.

4 |Participar en equipos de trabajo para la ejecucion de proyectos de implementacion tecnolégica.

5 |Administrar y gestionar los servicios y plataforma tecnoldgica de las redes de datos, seguridad informatica y cémputo personal.

6 Gestionar la garantia y contratos de mantenimiento y soporte de todos el software y/o componentes de cdmputo personal y plataforma bajo
su ambito de responsabilidad.

7 |Ejecutar los procedimientos o manuales de operacién relacionados con la administracién de la Plataforma Tecnoldgica.

8 |Cumplir los controles de seguridad de las politicas de seguridad de informacién establecidas por la Corporacién.

9 Participar en el desarrolio del Plan de Mitigacion de Riesgos de Tecnologia de la Informacion, reportar las incidencias ocurridas
relacionadas a dichos riesgos y proponer planes de accién para su mitigacion en caso de ser necesario.

10 |Colaborar con la elaboracidn de los expediente técnicos y alcances de los procesos de contrataciones y adquisiciones de TI.

1 Participar en la actualizacién del Plan de Recuperacién de Tecnologia de Informacion (PRESTI), asi como, en las pruebas de Continuidad
del Negocio relacionado al PRESTI.

12 |Aplicar los controles de Seguridad de Informacién sobre la Plataforma Tecnoldgica.

13 Preparar los reportes e informes sustentatorios del monitoreo de servicios criticos, indicadores de gestion y de riesgos bajo su ambito de
accién.

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

15 |Reportar el cumplimiento de indicadores de gestién y de riesgos bajo su &mbito de accion.

16 |Participar en la elaboracién, 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 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

18 |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
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N FUNCION ESPECIFICA
19 |lmplementar los planes de accién, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su ambito de accién.
20 Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su ambito de accién, asi como las prestaciones que
efectuen los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de drea usuaria hasta la conformidad del servicio.
21 |ldentificar, controlar, evaluar y reportar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.
2 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 el Gerente de Tecnologias de Informacion.
Vvi.- Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacién.
Interaccion Externa: - Auditores externos. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Instituciones Financieras Intermediarias.
Clasificadores y Certificadores.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE OPERACIONES Caodigo: GO-AN23
N° de puestos que cubre |a ficha:
I l.- Nombre del Puesto: Supervisor de Soluciones Tl Categoria: Analista I

Obijetivo / Propdsito del Dirigir la implementacion de sistemas de informacién orientadas a contribuir el desenvolvimiento de las
Puesto: operaciones del area usuaria y alineadas con el Plan estratégico de la Corporacién.

.-

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:

- Gerente de Operaciones No Aplica
- Subgerente de TI

l V.-

Funciocnes Generales del Puesto:

1. Atender y soportar las necesidad de mantenimiento o nuevos sistemas de informacién en las diferentes areas de negocio de la
Corporacion.

2.Supervisar el cumplimiento de las etapas de analisis, elaboracién de especificaciones técnicas, configuracion y ejecucion de pruebas
para la implementacién de requerimientos y/o Proyectos

3.Control y Seguimiento de los Servicios contratados para el mantenimiento e implementacién de los Sistemas de Informacion: Core y No
Core.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

’ Supervisar el correcto funcionamiento de las diferentes soluciones Core, No Core implementadas en la Corporacion a través del
seguimiento y control de los servicios contratados para el mantenimiento de estas soluciones
Identificar y dirigir actividades de mejora continua en las soluciones implementadas, asi como propuestas de nuevas soluciones que

2 permiten estar alineadas con los tiempos de respuesta que requiere el negocio de la corporacion.
Coordinar con las Gerencias Usuarias el envio de las especificaciones funcionales de requerimientos de sistemas de informacién.

3
Investigar y evaluar nuevas tecnologias informaticas y de comunicaciones que permitan mantener la plataforma tecnolégica actualizada

4 lcomo estandar, asegurando el servicio rapido, moderno y seguro.

5 |Conformar equipos de trabajo para la ejecucion de proyectos de tecnologia de informacion.

6 Proponer en coordinacién con las Gerencias las soluciones tecnolégicas para la atencion de los requerimientos alineados a sus
necesidades e integradas a la plataforma Core de la Corporacion.

7 Participar en la definicién de los sistemas informaticos que soportan los flujos de trabajo de los procesos del negocio de la Corporacién,
tomando en cuenta todas las necesidades de los usuarios involucrados.

8 Evaluar periédicamente la eficiencia de los aplicativos y/o sistemas de informacién para determinar la factibilidad de aplicacion de nuevas
tecnologias a fin de corregir deficiencias o implementar mejoras.

9 [Supervisar la actualizacién de la documentacion de los procesos relacionados con los Sistemas de Informacién.

10 |Analizar las atenciones de soporte a los incidentes reportados por las areas usuarias.

11 Analizar temas relacionados al desarrollo e implementacion de tecnologias de informacién propuestos por el personal del Departamento
y/o por las unidades orgénicas de la Corporacion.

12 |Coordinar con consultores externos la implementacion de nuevas soluciones o correctivos en los sistemas de informacion.

13 Coordinar y dirigir la capacitacion a los usuarios de las gerencias involucradas en el uso de 10S nUevos sistemas de Informacion y/o
nuevos requerimientos implementados.

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

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

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

L}




FUNCION ESPECIFICA

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

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

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

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

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 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.

22 |Las demas que le asigne la Gerencia de Operaciones.

Vi.- Interaccién Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccion Externa: - Auditores externos. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Instituciones Financieras Intermediarias.

Clasificadores y Certificadores.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE OPERACIONES el |  GO-AN24
N° de puestos que cubre la ficha:
I I.- Nombre del Puesto: Analista de Soluciones TI Cateqgoria: Analista 1

Obijetivo / Propésito del Soporte, identificacion de mejoras y supervisién del desarrolio de proyectos de solucion en sistemas de
Puesto: informacion.

.-

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Operaciones - No aplica.
- Subgerente de TI.

{iv.-

Funciones Generales del Puesto:

1. Ejecutar el anélisis, desarrollo, mantenimiento y soporte informatico a las reas usuarias.

2. Participar en la propuesta de soluciones en tecnologia de la informacién orientadas a contribuir con el logro de objetivos de la
Corporacion.

3. Ejecutar el analisis, configuracion, elaboracién de especificaciones técnicas y ejecucion de pruebas para la implementacion de
requerimientos.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 Participar en la definicién de los sistemas informaticos que soportan los fiujos de trabajo de los procesos del negocio de la Corporacién,
tomando en cuenta todas las necesidades de los usuarios involucrados.

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

3 Evaluar solicitudes de proyectos nuevos de sistemas del negocio, con el fin de determinar su rentabilidad mediante un estudio de
factibilidad.

4 Efectuar estudios y cambios necesarios, considerando previamente la evaluacion, el mantenimiento y/o actualizacién del sistema,
corrigiendo deficiencias e implantando mejoras solicitadas.

5 Participar en la elaboracion de Planes y proyectos de sistemas informaticos que soportan los flujos de trabajo de los procesos del negocio
de la Corporacion.

6 |Evaluar el software proporcionado por los proveedores, con el fin de determinar su utilidad y aplicacién a las necesidades del sistema.

7 Ejecutar todas las pruebas necesarias al sistema de acuerdo a pardmetros de evaluacion preestablecida, con la finalidad de comprobar su
buen funcionamiento y el cumplimiento de los objetivos previstos para el sistema.

8 Implementar el sistema considerando la elaboracién y distribucién de la documentacion del sistema, asi como, las actividades de
capacitacion del personal involucrado para la puesta en marcha del mismo.

9 Mantener durante todo el desarrollo de proyectos la metodologia y los estandares aprobados para el andlisis, disefio, programacion e
implantacion de los sistemas de informacion.

10 Atender asuntos relacionados al desarrollo e implementacion de tecnologias de informacién propuestos por el personal del Departamento y
por las unidades organicas.

11 |Participar en la Gestion del Cambio, durante el ciclo de vida de los proyectos de tecnologia.

12 |Mantener actualizada la documentacion de los procesos relacionados con los sistemas de informacion.

13 |Aplicar los estandares, metodologias y controles de calidad al desarrollo de los sistemas de informacién.

14 |Brindar soporte técnico a los incidentes reportados por las areas usuarias.

15 Participar en el desarrollo del Plan de Mitigacion de Riesgos de Tecnologia de la Informacion, reportar las incidencias ocurridas
relacionadas a dichos riesgos y proponer pfanes de accion para su mitigacion en caso de ser necesario.

)Flacionado con su departamento.
.
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17

FUNCION ESPECIFICA

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

18

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

19

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 administracién 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 accién 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 accion.

22

Hacer seguimiento al 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.

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 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.

25

Las demas que le asigne la Gerencia de Operaciones.

Twvi-

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

Interaccién Externa: - Auditores externos. - Consultores.

- Organismos Reguladores, Supervisores, - Instituciones Financieras Intermediarias.
Clasificadores y Certificadores.




GERENCIA DE OPERACIONES

] MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

okl GO-AS25

N® de puestos que cubre la ficha:

Nombre del Puesto: Asistente de Soluciones Tl Categoria: Asistente |

Obijetivo / Propdsito del Apoyar en el soporte, identificacion de mejoras y supervision de desarrollos de los sistemas de informacion.
Puesto:

.-

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Operaciones - No aplica.
- Subgerente de TI.

I IV.- Funciones Generales del Puesto:
1. Apoyar en el anélisis, desarrollo, mantenimiento y soporte informatico a las dreas usuarias.
2. Apoyar en el analisis, configuracion, elaboracion de especificaciones técnicas y ejecucion de pruebas para la implementacion de
requerimientos.

V.- Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 Participar en la definicion de los sistemas informaticos que soportan los flujos de trabajo de los procesos del negocio de la Corporacién,
tomando en cuenta todas las necesidades de los usuarios involucrados.

9 Realizar el desarrollo de sistemas informaticos que soportan los flujos de trabajo de los procesos del negocio de la Corporacién, segin las
especificaciones entregadas por los usuarios.

3 Efectuar estudios y cambios necesarios, considerando previamente la evaluacién, el mantenimiento y/o actualizacion del sistema,
corrigiendo deficiencias e implantando mejoras solicitadas.

4 |Elaborar y actualizar la documentacion necesaria para el pase a produccién de los sistemas de informacion desarrollados.

5 |Mantener actualizados los manuales segun los cambios generados en el ciclo de vida del software.

6 [Participar en la capacitacion de los usuarios finales en el uso adecuado de los sistemas de informacion.

7 Participar en la evaluacién del software proporcionado por los proveedores, con el fin de determinar su utilidad y aplicacién a las
necesidades del sistema.

8 |Realizar pruebas integrales y funcionales de los desarrollos verificando cumplan con las especificaciones entregadas por los usuarios.

9 |Aplicar los estandares, metodologias y controles de calidad, seguridad y continuidad al desarrollo de los sistemas de informacién.

10 |Participar en la implementacion de proyectos de sistemas de informacién.

11 |Brindar soporte técnico a los incidentes reportados por las areas usuarias.

12 |Participar en ia formulacién del presupuesto relacionado con su departamento.

13 |Reportar el cumplimiento de indicadores de gestion 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 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

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

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

18 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 sepvicios en su calidad de area usuaria hasta la conformidad del servicio.

A\
evaluar y repyg-r los HeaB0s relacionados al logro de sus objetivos.
ko 7.4
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FUNCION ESPECIFICA

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

21

Las demas que le asigne la Gerencia de Operaciones.

V.-

Interaccion Interna:

Interaccién Externa:

- Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.

- Auditores externos. - Consultores.

- Organismos Reguladores, Supervisores, - Instituciones Financieras Intermediarias.
Clasificadores y Certificadores.




GERENCIA DE OPERACIONES

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

Cadigo: GTI-AN26

N de puestos que cubre la ficha:

Nombre del Puesto: Coordinador de Soluciones Business Intelligence Categoria: Analista I

Objetivo / Propésito del Soporte, identificacion de mejoras y supervisién del desarrollo de proyectos de solucion de Business Intellegence
Puesto: alineadas con el Plan Estrategico de la Corporacién.

lL-

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Operaciones - No aplica.
- Subgerente de TI.

iiv.-

Funciones Generales del Puesto:

1. Ejecutar el andlisis, desarrollo, mantenimiento y soporte de las Soluciones Business Intelligence implementadas.

2. Participar en la propuesta de soluciones en tecnologia de la informacion orientadas a Soluciones de Business Intelligence que
contribuyan en la toma de decisiones y logro de objetivos de la Corporacion

3. Ejecutar el andlisis, configuracion, elaboracion de especificaciones técnicas y ejecucion de pruebas para la implementacion de
requerimientos asociados a las Soluciones de Business Intelligences

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

1 |Participar y dar soporte en la identificacion de necesidades del negocio aplicable a las soluciones de Business Intelligence.

2 Soportar al usuario en la efaboracion de especificaciones funcionales de la iniciativa de proyecto o requerimientos asociado a Soluciones
Business Intelligence.

3 |Gestionar los servicios contratados para el soporte o desarrollo de proyectos de Business Intelligence o relacionados.

4 Identificar e implementar mejoras en las soluciones de toma de deciones asi como en la migracién de aplicaciones que se resuelven mejor
con soluciones de Business Intelligence.

5 Participar en la elaboracién de Planes y proyectos de soluciones Business Intelligence que soportan la toma de decisiones en los procesos
del negocio de la Corporacion.

6 Evaluacion de software relacionado a las soluciones de Business Intelligence , con el fin de determinar su utilidad y aplicacion a las
necesidades del Negocio en la Corpracion.

7 Ejecutar todas las pruebas necesarias al sistema de acuerdo a parametros de evaluacién preestablecida, con la finalidad de comprobar su
buen funcionamiento y el cumplimiento de los objetivos previstos para el sistema.

8 Implementar el sistema considerando la elaboracion y distribucién de la documentacién del sistema, asi como, las actividades de
capacitacion del personal involucrado para la puesta en marcha del mismo.

9 Mantener durante todo el desarrollo de proyectos la metodologia y los estandares aprobados para el andlisis, disefio, programacién e
implantacién de los sistemas de informacion.

10 Atender asuntos relacionados al desarrollo e implementacion de soluciones de Business Intelligence propuestos por el personal del
Departamento y por las unidades organicas.

11 |Participar en la Gestién del Cambio, durante el ciclo de vida de los proyectos de tecnologia.

12 |Mantener actualizada la documentacién de los procesos relacionados con los sistemas de informacion.

13 |Aplicar los estandares, metodologias y controles de calidad al desarrollo de los sistemas de informacion.

14 |Brindar soporte técnico a los incidentes reportados por las areas usuarias.

15 Participar en el desarrollo del Plan de Mitigacién de Riesgos de Tecnologia de la Informacién, reportar las incidencias ocurridas relacionadas
a dichos riesgos y proponer plane& s{On para su mitigacion en caso de ser necesario.

. . vg e .
16 [Participar en/lgggagmcmn del pregirpod elacionado con su departamento.
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FUNCION ESPECIFICA

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

18

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

19

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

21

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

22

Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su ambito de accion, asi como las prestaciones que
efectuen los proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de 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 Corporacién, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accion.

25

Las demas que le asigne la Gerencia de Operaciones.

Vi.-

Interaccidn Interna: - Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccién Externa: - Auditores externos. - Consultores.
- Organismos Reguladores, Supervisores, - Instituciones Financieras Intermediarias.

Clasificadores y Certificadores.




