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GERENCIA DE GESTION COMERCIAL

Codigo

Nombre del Puesto Categoria Total
GGC-GEO1 (Gerente de Gestion Comercial Gerente 1
GGC-AS02 |Asistente de Gerencia de Gestién Comercial Asistente 1
decuvo |
GGC-SG04 [Subgerente de Marketing y Comunicaciones Ejecutivo
GGC-ANO5 |Analista de Marketing y Comunicaciones Externas Analista
GGC-AS06 |Asistente de Marketing y Comunicaciones Digitales Asistente
GGC-ANO7 |Analista de Marketing y Comunicaciones Internas Analista
GGC-AS08 |Asistente de Marketing y Comunicaciones Internas Asistente

TOTAL DE PUESTOS|




% MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
i ‘ OF E CORPORAGION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE GESTION COMERCIAL

Cédigo:

- GGC-GEO1
N° de puestos que cubre |aficha:

| I.-

Nombre del Puesto: Gerente de Gestidén Comercial Categoria: Gerente I

Obijetivo / Propésito del Formular y gestionar el desarrollo y fortalecimiento institucional de la marca, alineando estrategias de Marketing y
Puesto: Comunicaciones, Relaciones Institucionales y Responsabilidad Social Corporativa.

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente General. - Subgerente del Departamento de Relaciones Institucionales y
- Directorio Responsabilidad Social Corporativa.

- Subgerente del Departamento de Marketing y
Comunicaciones.

Todo el personal de:

- Departamento de Marketing y Comunicaciones y
Departamento de Relaciones Institucionales y Responsabilidad
Social Corporativa.

Funciones Generales del Puesto:
1. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades del Departamento de Marketing y Comunicaciones.

2. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades del Departamento de Relaciones Institucionales y Responsabilidad Social
Corporativa.

3. Gestionar el relacionamiento con los diferentes stakeholders para construir y fortalecer la reputacion de COFIDE.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

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

Desarrollar las orientaciones estratégicas, planes, procesos, politicas y procedimientos a fin de dar cumplimiento a la gestién de Marketing.

Desarrollar las orientaciones estratégicas, planes, procesos, politicas y procedimientos a fin de dar cumplimiento a la gestion de
Comunicaciones.

Desarrollar las orientaciones estratégicas, planes, procesos, politicas y procedimientos a fin de dar cumplimiento a la gestién de Relaciones
Institucionales.

Desarrollar las orientaciones estratégicas, planes, procesos, politicas y procedimientos a fin de dar cumplimiento a la gestién de
Responsabilidad Social Corporativa.

Coordinar con organismos multilaterales, instituciones financieras nacionales y del exterior, inversionistas y promotores de proyectos privados
y/o publicos, su participacién en los financiamientos requeridos por el mercado.

Identificar nuevas lineas de negocio con la banca de desarrollo de América Latina, en particular con aquellas que tienen como objetivo
promover la integracion econémica y un mayor flujo comercial entre los paises de la region.

Dirigir, supervisar, evaluar y aprobar los lineamientos relacionado al uso y gestion de la marca COFIDE.

Participar en la elaboracion del plan estratégico de COFIDE y en la definicion de indicadores de gestién.

10

Formular el plan operativo y presupuesto relacionado con su gestion.

11

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

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

Supervisar el cumplimiento de los procedimientos de los procesos relacionados con su ambito de accion

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

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

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




17

| FUNCION ESPECIFICA. |

Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por la UAI, auditorias externas y entidades de control y supervisién externas.

18

Supervisar el cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su &mbito de accion, asi como las prestaciones que efectten los
proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de 4rea usuaria hasta la conformidad del servicio.

19

Administrar y controlar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos

20

Formalizar y actualizar la designacion del coordinador de Riesgo Operacional.

21

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

22

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

23

Asumir, ante el gerente general, los resultados de la gestidn de riesgos correspondiente a su dmbito de accién.

24

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

25

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

26

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

27

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

28

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

29

Las demés que le asigne la Gerencia General.

VL.-

Interaccién Interna; Todas las Gerencias y Departamentos de COFIDE,

Interaccion Externa; - Entidades publicas y privadas del sistema financiero local e internacional
- Auditores Externos
- Consultores
- Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y Certificadores.
- Inversionitas locales e internacionales
- Asesores legales locales e internacionales
- Proveedores




GERENCIA DE GESTION COMERCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GGC-AS02

° de puestos que cubre la ficha:

Nombre del Puesto: Asistente de Gerencia de Gestion Comercial Cateqoria; Asistente

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

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Gestion Comercial -No Aplica

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

V.-

Funciones Especificas del Puesto:
FUNCION ESPECIFICA

Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

1
2 |Redactary tramitar las comunicaciones internas y externas de la Gerencia de Gestién Comercial.
3 |Ejecutar actividades de tramitacién de documentos, recibir y distribuir documentos con el soporte del software de tramite documentario.
4 {Administrar y mantener actualizado el archivo de la documentacién clasificada, emitida y/o recibida en la Gerencia de Gestién Comercial.
5 |Administrar y solicitar los (tiles de escritorio y materiales para uso de la Gerencia de Gestion Comercial.
6 [Recibiry efectuar llamadas telefonicas requeridas por el Gerente de Gestién Comercial para el desarrollo de sus funciones.
7 |Controlar y supervisar las actividades del auxiliar de la Gerencia de Gestion Comercial, asi como el uso de la sala de reuniones.
8 |Elaborar la agenda del Gerente de Gestién Comercial y recibir a las visitas.
9 Mantener actualizado el directorio telefonico y ficha de datos de los funcionarios de entidades externas que interactGan con la gerencia, asi|
como el calendario de actividades y citas del Gerente de Gestién Comercial.
10 |Coordinar las reuniones de trabajo con los funcionarios de las distintas Gerencias y Departamentos de la Corporacién.
11 |Digitalizar el archivo de todos los documentos que se generan en la Gerencia de Gestion Comercial.
z;\) 12 |Gestionar y coordinar la tranferencia de los documentos de afios anteriores al Archivo Central.
<, / 13 |Circular y gestionar la validacion del reporte de llamadas telefonicas de la Gerencia.
14 {Actualizar el archivo de contactos de la Gerencia de Gestién Comercial en el ambiente de correo electrénico.
15 [Mantener el control de documentos de su ambito de accién.
16 Rgmitir I_a descripcion de los temas a tratar, asi como la informacién relacionada para su presentacion en las sesiones de Comités ylo
Directorio.
17 |Participar en la elaboracion, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su ambito de accién.
18 Identiﬁc%ar, evalua.r'y reportar_al coordinador de riesgo oper.acfonal, las incidgncias y riesgos d.e.operg’cién as‘ociados a Iag actividades de la
Gerencia de Gestién Comercial 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 la Gerencia, asi como el
19 |estado de avance de los planes de accion para la optimizacién de los procesos y la mitigacién de los riesgos y mejora del sistema de control
interno.
20 |Implementar los planes de accidn, iniciativas y medidas correctivas relacionados con su ambito de accidn.
21 Hacer seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su ambito de accioén, asi como las prestaciones que

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

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




23

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

24 |Participar en la formulacién del presupuesto relacionado con su ambito de accién.
25 |Las demds que le asigne la Gerencia de Gestién Comercial.
VI.- Interaccidn Interna: Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccion Externa: - Instituciones Financieras Nacionales e Internacionales.
- Auditores externos.
- Consultores.

- Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y Certificadores.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACGION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE GESTION COMERCIAL

, . ¢odigo:
| N° de puestos que cubre [a ficha:

GGC-SB03

l.-  Nombre del Puesto: Subgerente del Departamento de Relaciones Categoria: Ejecutivo
Institucionales y Responsabilidad Social
Corporativa

Objetivo / Propésito del Liderar la gestién de Relaciones Institucionales y Responsabilidad Social Corporativa de COFIDE, implementando
Puesto: estrategias que aseguren la generacion de relaciones comerciales de largo plazo, fortaleciendo el rol de banco de
desarrollo y el enfoque de triple resultado como parte de la estrategia de responsabilidad social corporativa.

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Gestién Comercial No aplica

Funciones Generales del Puesto:

1. Liderar y gestionar estrategias de Relaciones Institucionales y Responsabilidad Social Corporativa para COFIDE.
2. Co-crear e implementar estrategias para desarrollar y potenciar nuevos segmentos de negocio para COFIDE.
3. Velar por el cumplimiento de practicas de Responsabilidad Social Corporativa en COFIDE.,

Funciones Especificas del Puesto:

 FUNCION ESPECIFICA

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

Definir los objetivos, planificar e implementar un plan de relacionamiento institucional con los stakeholders, con el objetivo de generar nuevas
alianzas o consolidarlas con una vision de largo plazo.

Crear, facilitar y establecer los marcos de colaboracién y sinergia con organismos privados, pdblicos, universidades y otros organismos que se
considere.

Asumir la representacién de COFIDE en actividades, eventos y oportunidades identificadas para generacion de valor de marca, en el ambito
nacional e internacional.

Coordinar y supervisar los eventos protocolares corporativos, visitas oficiales y visitas en el ambito nacional e internacional de la Alta
Direccién y/o representantes de COFIDE.

Elaborar, coordinar e implementar las estrategias orientadas a Responsabilidad Social Corporativa en COFIDE, desde su rol de Banco de
Desarrollo y de acuerdo a su Plan Estratégico.

Velar en coordinacién con el drea responsable de la asesoria legal que la estrategia de Responsabilidad Social Corporativa cumpla con las
normativas legales nacionales e internacionales vigentes, potenciando la sostenibilidad.

e 9]

ldentificar en el entorno nuevas oportunidades, tendencias y necesidades alineadas a la estrategia vigente en aras de generar mejores
condiciones futuras de sostenibilidad.

Desarrollar, proponer y velar por el cumplimiento de la politica de responsabilidad social de COFIDE incorporando planes y acciones
alineados a principios y estandares internacionales.

10

Elaborar y proponer los informes de Responsabilidad Social Corporativa segiin los estandares y buenas practicas internacionales, asi como
los correspondientes indicadores o metodologias para su medicién y control.

11

Mantener relacionamiento activo y frecuente con los diferentes stakeholders de COFIDE y con organismos con visiones de sostenibilidad
comunes en el pais y en el extranjero.

12

Formular el plan operativo y presupuesto relacionado con su gestion.

13

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

14

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

15

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
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.

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




18

Supervisar el 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.

19 [Administrar y controlar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.
20 [Supervisary evaluar al personal a su cargo, asi como velar por su permanente desarrollo y capacitacion.
21 |Cumplir con las funciones de coordinador de riesgo operacional, establecidas en el Manual para la Gestién de Riesgo Operacional.
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 accion.
23 Velar y verificar la correcta y oportuna publicacién y difusién de los documentos generados por su departamento a través de las herramientas
tecnoldgicas disponibles (Web, Intranet, Unidades de Red, etc.).
24 |Supervisar y dirigir el establecimiento, mantenimiento, seguimiento y mejora permanente del sistema de control interno en la Corporacion.
25 |Velar por la adecuada segregacion de funciones dentro de su ambito de accién
26 |Las demés que le asigne la Gerencia de Gestion Comercial.
VI.- Interaccion Interna: Todas las Gerencias y Departamentos de COFIDE.
Interaccién Externa: - Medios de comunicacién.
- Proveedores.
- Empresas organizadoras de eventos.
- Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y Certificadores.
- Agencias de publicidad.
VII.- Perfil por competencias:

Profesion: Comunicador o carreras afines a la comunicacién e imagen. Con titulo a nombre de la nacion.

Otros estudios: Maestria relacionada al perfil o programas de postgrado en administracién de empresas, banca
y finanzas, no menor a 8 meses.

Experiencia laboral: 5 afios como jefe o ejecutivo del area de relaciones institucionales o afines, de preferencia en
instituciones financieras o empresas piblicas.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE GESTION COMERCIAL ‘ Codigo: JcicleR el

N° de puestos que cubre la ficha:

Nombre del Puesto: Subgerente del Departamento de Marketing y Categoria: Ejecutivo
Comunicaciones

Obijetivo / Propoésito del Liderar la gestion de marketing y comunicaciones de COFIDE, implementando estrategias que garanticen la
Puesto: generacién de valor de los diferentes productos y servicios de COFIDE para los stakeholders definidos, asi como
liderar la gestién de la marca COFIDE para posicionarla como el Banco de Desarrollo del Perd.

.-

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:
- Gerente de Gestion Comercial. - Analista de Marketing y Comunicaciones Externas.
- Asistente de Marketing y Comunicaciones Digitales.
- Analista y Asistente de Marketing y Comunicaciones Internas.

Funciones Generales del Puesto:

1. Liderar y gestionar estrategias de Marketing y Comunicaciones para COFIDE.
2. Co-crear e implementar estrategias para mejorar la propuesta de valor percibida por los stakeholders.
3. Gestionar los recursos para velar por el adecuado posicionamiento de la marca COFIDE.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Elaborar y efectuar el seguimiento de las politicas de COFIDE relacionadas con su dmbito de accién. Identificar las necesidades del mercado
interno y externo alineadas a las lineas de negocio y generar propuestas de valor.

Definir y supervisar la ejecucion de actividades de marketing y comunicaciones, que aseguren la generacidn y entrega de valor para la
organizacion, sus clientes y sus stakeholders.

Garantizar la aplicacién de las normas y criterios coherentes con la estrategia de marketing y comunicaciones de acuerdo con la estrategia
corporativa vigente.

Liderar y co-crear las distintas camparias o eventos de comunicacion interna y externa, de acuerdo a la estrategia corporativa vigente v al
posicionamiento esperado.

Definir, proponer y supervisar actividades de fomento de la identidad corporativa (festividades, concursos internos, etc.).

f fSupervisar las acciones destinadas a gestionar la comunicacién publicitaria e institucional, sea interna o externa, garantizando su cumplimiento

y atendiendo a las normas establecidas y a la estrategia corporativa definida.

Definir y supervisar la ejecucion del presupuesto de COFIDE en lo que respecta a marketing y comunicaciones, garantizando la optimizacion
del mismo y asegurando el retorno de la inversion.

Gestionar el Plan de Comunicacion Interno, teniendo como objetivo la alineacién estratégica de los colaboradores y vincular el sentido de
trascendencia del colaborador al trabajar en el banco de desarrollo del Peru.

Gestionar el Plan de Comunicacién Externo, con una propuesta de valor diferenciada y segmentada por cada stakeholder; asimismo,
determinar los medios mas adecuados y eficientes a utilizar para lograr los objetivos corporativos.

10

Supervisar el monitoreo la marca COFIDE, sus productos o servicios, ejecutivos lideres o temas coyunturales en los diferentes medios de
comunicacion.

11

Desarrollar la estrategia de identificacién de oportunidades y potenciales crisis a ser atendidas o mitigadas, a fin de fortalecer y posicionar a
COFIDE en el rol de ser el banco de desarrollo del Pert.

12

Liderary atender las crisis que afecten o puedan afectar la reputacion de Cofide a través de la formulacion de una estrategia de Crisis
Management, ya sea a nivel interno o externo.

13

Definir, proponer y supervisar la estrategia para lograr el posicionamiento de la marca en la mente de los usuarios y proponer al portavoz oficial
ante los medios de comunicacion.

14

Liderar la definicién del perfil de los socios estratégicos que permitan acompaiiar en la mitigacion de riesgos reputacionales

Verificar la calidad de las ediciones de las publicaciones de COFIDE, tanto internas como externas.




FUNCION ESPECIFICA

Aprobar la actualizacion de la informacién contenida en el portal corporativo de COFIDE, Intranet y cualquier otro canal de comunicacion, sea

16 interno o externo, y supervisar su difusion.
17 JFormular el plan operativo y presupuesto relacionado con su gestion.
18 [Supervisar y reportar el cumplimiento de indicadores de gestion y de riesgos bajo su dmbito de accién.
19 Participar en la elaboracién, revisar, aprobar y supervisar el cumplimiento de los procedimientos de los procesos relacionados con su ambito de
accién.
20 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 como
21 [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.
99 Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por el érgano de control institucional, auditorias externas y entidades de control
y supervision externas.
23 Supervisar el cumplimiento de los contratos de servicios relacionados con su &mbito de accién, asi como las prestaciones que efectuen los
proveedores de bienes y/o servicios en su calidad de drea usuaria hasta la conformidad del servicio.
24 JAdministrar y controlar los riesgos relacionados al logro de sus objetivos.
25 [Supervisary evaluar al personal a su cargo, asi como velar por su permanente desarrollo y capacitacion.
26 JCumplir con las funciones de coordinador de riesgo operacional, establecidas en el Manual para la Gestion de Riesgo Operacional.
o7 Cumpilir con la normas, politicas y procedimientos del Sistema de Prevencién de Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo
establecidos por la Corporacidn, asi como con toda la normativa interna y externa aplicable a su ambito de accion.
28 Velary verificar la correcta y oportuna publicacion y difusion de los documentos generados por su departamento a través de las herramientas
tecnolégicas disponibles (Web, Intranet, Unidades de Red, etc.).
29 [Supervisary dirigir el establecimiento, mantenimiento, seguimiento y mejora permanente del sistema de control interno en la Corporacion.
30 [Velar por la adecuada segregacion de funciones dentro de su dmbito de accidn
31 flLas demas que le asigne la Gerencia de Gestion Comercial.
VI1.- Interaccién Interna: Todas las Gerencias y Departamentos de COFIDE.
Interaccion Externa: - Medios de comunicacion.
- Proveedores.
- Empresas organizadoras de eventos.
- Organismos Reguladores, Supervisores, Clasificadores y Certificadores.
- Agencias de publicidad.
VIl.- Perfil por competencias:

Profesion: Comunicador o carreras afines a la comunicacion e imagen. Con titulo a nombre de la nacién.

Otros estudios: Maestria relacionada al perfil o programas de postgrado en administracion de empresas, banca y
finanzas, no menor a 8 meses.

Experiencia laboral: 5 afios como jefe o ejecutivo del drea de relaciones institucionales o afines, de preferencia en
instituciones financieras o empresas publicas.




: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
| m 4 OF E CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

GERENCIA DE GESTION COMERCIAL

Codido:
la ficha;

GGC-AS06

| N° de puestos que cubre

Nombre del Puesto: Asistente de Marketing y Comunicaciones Digitales Categoria: Asistente |

Objetivo / Proposito del Apoyar y proponer herramientas para formular estrategias de marketing para mejorar el posicionamiento de la marca
Puesto: COFIDE y fa 6ptima definicién de los productes y servicios, permitiendo incementar la calidad de la prouesta de valor
y mejorando la satisfaccion de los stakeholders.

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Analista de Marketing y Comunicaciones Externas. - No aplica.

Funciones Generales del Puesto:

1. Colaborar en la implementacion de la estrategia de comunicacién interna/externa de COFIDE.

2. Contribuir en la generacién de acciones de comunicacion para las campafias de los diversos productos de COFIDE.
3. Colaborar en la organizacion de eventos institucionales intemnos y externos.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA.

Proponer los lineamientos que integran las politicas relacionadas con su dmbito de accién.

Apoyar en la ejecucion de los analisis cualitativos y cuantitativos de la organizacion, sus productos y otros con el fin de adaptar eficientemente
la estrategia y desarrollar o potenciar nuevas oportunidades de negocio.

Proponer herramientas y métodos para analizar la rentabilidad de las acciones de Marketing realizadas, de alcance corporativo y por
productos.

Coordinar la ejecucién de las acciones de publicidad interna y externa de COFIDE y de sus diferentes productos y servicios.

Cocrear e implementar el material gréfico y audiovisual diverso de los diferentes productos y servicios de COFIDE.

Gestionar y controlar el uso del contenido grafico y audiovisual de COFIDE.

Apoyar en la implementacién de estrategias para obtener, mantener y aumentar la demanda de los clientes, mediante la oferta de productos en
cartera y potenciales productos.

Asistir en la ejecucion de la estrategia de marketing y comunicaciones de COFIDE.

Administrar y proponer estrategias referentes a la participacién de COFIDE y sus productos en redes sociales y aplicaciones relacionadas.

Proponer acciones que cuiden y potencien la imagen corporativa y gestionar la marca de COFIDE, desde el punto de vista de la estrategia de
marketing.

Alertar acerca de malos usos de nuestra marca por terceros o de situaciones que puedan afectar la reputacion de COFIDE y/o que tengan
potencial de generar una crisis en la organizacién.

12

Gestionar los diferentes requerimientos con los grupos de interés a fin de que los objetivo de COFIDE se cumplan satisfactoriamente.

13

Monitorear las menciones relacionadas a COFIDE en medios impresos, graficos y digitales, asi como sugerir e implementar propuestas que
permiten el mejorar la comunicacion y el posicionamiento de la marca.

14

Implementar el plan de Marketing online y la estrategia de la marca para maximizar los objetivos propuestos vigentes tanto en la web como en
las redes sociales donde se evalle la presencia de COFIDE y sus productos.

15

Apoyar en el monitoreo permanentemente en el comportamiento, las necesidades y deseos de los clientes/stakeholders.

16

Recopilar datos, asi como la elaborar de informes y estadisticas que permitan una mejor gestion de los productos y servicios relacionados a la
gerencia.

17

Supervisar la realizacion de las notas de prensa, boletines, noticias y similares, coordinando su posterior difusién, midiendo el impacto
mediatico y valorizandolo.

18

Administrar el disefio y la linea gréfica del sitio web de COFIDE y la Intranet, mailings y redes sociales de acuerdo a los lineamientos
estratégicos vigentes y la identidad de marca deseada.

Investigar acerca de mejoras y tendencias aplicables, relacionadas al &mbito de gestién.

Participar en la formulacién del presupuesto relacionado con su departamento.

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




FUNCIONESPECIFICA

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

22

23 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 como

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

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

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

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

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

29 |[Otras funciones que le asigne la Gerencia de Gestién Comercial

30 |Las demas que le asigne la Gerencia de Gestion Comercial

VI.- Interaccion Interna: Todas las Gerencias y Departamentos de COFIDE.
Interaccién Externa: - Medios de comunicacion,
- Proveedores.

- Empresas organizadoras de eventos.
- Agencias de publicidad.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORPORACION FINANCIERA DE DESARROLLO

. Cadigo:
N° de puestos quie cubre [a ficha:

GERENCIA DE GESTION COMERCIAL GGC-ANO5

I .- Nombpre del Puesto: Analista de Marketing y Comunicaciones Externas Categoria: Analista I

I..-  Objetivo / Propésito del Gestionar la funcion de marketing de COFIDE, implementando estrategias para mejorar el posicionamiento de la
Puesto: marca COFIDE y la éptima definicion de los productos y servicios, permitiendo incrementar la calidad de la propuesta
de valor y mejorando la satisfaccién de los stakeholders.

lll.- Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Subgerente del Departamento de Marketing y Comunicaciones, - Asistente de Marketing y Comunicaciones Digitales.

IV.- Funciones Generales del Puesto:
1. Desarrollar y gestionar estrategias de Marketing (analisis, planificacion, ejecucion y control de las acciones y programas).
2. Proponer e implementar estrategias para mejorar la propuesta de valor percibida por los stakeholders.
3. Implementar medidas que aseguren el alineamiento entre las lineas estratégicas y los productos de COFIDE.

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Proponer los lineamientos que integran las politicas relacionadas con su ambito de accién.

Disefiar e implementar los analisis cualitativos y cuantitativos de COFIDE, sus lineas de negocio y de sus productos de acuerdo a las
necesidades del mercado objetivo de esta forma analizaremos nuestra participacion en el market share.

Proponer la adaptacion de la estrategia en base al analisis cuantitativo y cualitativo, asi como desarrollar o potenciar nuevas oportunidades de
negocio.

4 |Efectuar la medicion y el andlisis de la rentabilidad de las acciones de Marketing realizadas, de alcance corporativo y por productos.

5 [|Planificar y ejecutar las acciones de publicidad destinadas a posicionar a COFIDE, sus lineas de accion y/o sus productos.

6 |Liderar el desarrollar y gestion del merchandising de COFIDE, asi como de sus diferentes productos y servicios.

Elaborar e implementar estrategias para obtener, mantener y aumentar la demanda de los clientes, mediante la oferta de productos en cartera y
potenciales productos.

Participar la elaboracion y el control del presupuesto de COFIDE en lo que respecta a marketing, garantizando la optimizacion del mismo y
asegurando un adecuado nivel de retorno de la inversion,

Elaborar e implementar la estrategia de marketing relacionada al modelo de Responsabilidad Social Empresarial (RSE) de Triple Resultado
9 |adoptado por COFIDE, persiguiendo la generacion de una mayor reputacion, un mayor valor de marca, credibilidad, fidelizacion de sus
stakeholders y retencién de talento.

10/6eﬁnir una estrategia de marketing que esté alineada con los lineamientos estratégicos vigentes, que permita potenciar a la marca COFIDE.

Elaborar y proponer un modelo de monitoreo sistematico del posicionamiento de COFIDE y sus marcas en los distintos stakeholders.

Hfectuar acciones que aseguren las buenas relaciones con las agencias de publicidad y Marketing que funcionan en el mercado.

F1 Gestionar la actualizacion del portal web de COFIDE, incluyendo la seccién de Transparencia, segln la normativa vigente aplicable.

Elaborar e implementar el plan de Marketing online y la estrategia de la marca para maximizar el trafico tanto en la web como en las redes
sociales donde se evalle la presencia de COFIDE y sus productos.

15 |Disefiar e implementar acciones de monitoreo del comportamiento, las necesidades y deseos de los clientes/stakeholders de COFIDE.

16 (ldentificar potenciales areas de impacto o influencia de acuerdo a los objetivos estratégicos de COFIDE.

17 |Proponer las estrategias de la Gerencia de Gestion Comeraial para el Plan Estratégico y los indicadores de gestién de COFIDE.




18

. FUNCION ESPECIFICA

Participar en la formulacién del presupuesto relacionado con su departamento.

19

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

20

Participar en la elaboracion, actualizar y cumplir con los procedimientos relacionados con su &mbito 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 accion para la optimizacién de los procesos, la mitigacién 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 accién.

24

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.

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 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 &mbito de accién.

| 27 |Otras funciones que le asigne la Gerencia de Gestion Comercial
VI.- Interaccién Interna: Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccion Externa; - Medios de comunicacion.
- Proveedores.

- Empresas organizadoras de eventos.
- Agencias de publicidad.
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N° de puestos que cubre la ficha:

u_

Nombre del Puesto: Analista de Marketing y Comunicaciones Internas Categoria: Analista I

Objetivo / Propésito del Gestionar la funcion de comunicaciones de COFIDE, implementando la estrategia de comunicacién interna y externa,
Puesto: que establezca COFIDE, con relacién a sus diferentes stakeholders contribuyendo a mejorar el posicionamiento de la
marca.

Linea de Autoridad:

Reporta a: Supervisa a:

- Subgerente del Departamento de Marketing y Comunicaciones. - Asistente de Marketing y Comunicaciones Intemas
V.- Funciones Generales del Puesto:

1. Desarrollar y gestionar la implementacién de la estrategia de comunicacién interna/externa en COFIDE

2. Proponer, implementar acciones de comunicacién para las campanias de los diversos productos de COFIDE.

3. Supervisar las medidas que aseguren el alineamiento entre las lineas estratégicas y los productos de COFIDE.
V.- Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Supervisar la elaboracion, el disefio y puesta en marcha del plan de marketing y comunicaciones internas de COFIDE, en concordancia con las
politicas y normas internas, que permita generar compromiso en los colaboradores y difundir de manera adecuada la propuesta de valor.

Co-crear con GH las distintas campafias o eventos de comunicacién interna, de acuerdo a la estrategia corporativa vigente y al posicionamiento

2 esperado.

3 |Disefar canles de comunicacion interna para las camparias de endomarketing para el logro de los objetivos de la corporacion.

4 Identificacién de necesidades del pUblico interno para lograr el objetivo de endomarketing, alineado al objetivo del alineamiento estratégico de
los colaboradores.

5 [Formulary supervisar las estrategias,canales y formatos de comunicacién interna de COFIDE frente al publico interno.

6 [Formulary disefiar estrategias para la medicion de resultados de campanas y eventos internos.

¢ |ptender las crisis que afecten o puedan afectar la reputacion de COFIDE a través de la formulacién de una estrategia de Crisis Management, a

nivel interno.

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

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

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

12 Identificar, evaluar y reportar al coordinador de riesgo operacional, las incidencias y riesgos de operacidn 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 como

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

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

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

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




FUNCION ESPECIFICA

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

17

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.

18

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Gestion Comercial

Vl.-

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

Interaccion Externa: - Medios de comunicacion.
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Codigo:
N° de puestos que cubre Ia ficha:

GGC-AS08

Nombre del Puesto: Asistente de Marketing y Comunicaciones internas Categoria: Asistente

Objetivo / Propésito del Contribuir en la implementacion de la estrategia de comunicacién interna y externa, que establezca COFIDE, con
Puesto: relacion a sus diferentes stakeholders.

1II.-

Linea de Autoridad:
Reporta a: Supervisa a:
- Analista de Marketing y Comunicaciones Internas - No aplica.

Funciones Generales del Puesto:

1. Colaborar en la implementacion de la estrategia de comunicacion interna/externa de GOFIDE.

2. Contribuir en la generacién de acciones de comunicacién para las camparias de los diversos productos de COFIDE.
3. Colaborar en la organizacion de eventos institucionales internos.

V.-

Funciones Especificas del Puesto:

FUNCION ESPECIFICA

Elaborar el disefio y puesta en marcha del plan de marketing y comunicaciones internas de COFIDE, en concordancia con las politicas y
normas internas, que permita generar compromiso en los colaboradores y difundir de manera adecuada la propuesta de valor.

Implementar las distintas camparias o eventos de comunicacién interna, de acuerdo a la estrategia corporativa vigente y al posicionamiento
esperado.

Implementar canles de comunicacion interna para las camparfias de endomarketing para el logro de los objetivos de la corporacién.

Constante seguimiento a la estrategia de identificacion de necesidades del publico interno para lograr el objetivo de endomarketing de la
marca y comunicacional, alineado al objetivo del alineamiento estratégico de los colaboradores.

Ejecutar las estrategias,canales y formatos de comunicacién interna de COFIDE frente al publico interno.

Disefiar e implementar estrategias para la medicidn de resultados de campafias y eventos internos.

Atender las crisis que afecten o puedan afectar la reputacion de COFIDE a través de la formulacién de una estrategia de Crisis Management,
a nivel interno.

Asistir en la coordinacion de los eventos protocolares corporativos, visitas oficiales y visitas al exterior de los representantes de COFIDE.,

Participar en la formulacién del presupuesto relacionado con su departamento.

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

1"

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

12

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.

13

ldentificar 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.

14

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

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

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

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 dmbito de accién.

18

Otras funciones que le asigne la Gerencia de Gestion Comercial

VI.-

Interaccién Interna: Todas las Gerencias y Departamentos de la Corporacion.
Interaccién Externa: - Medios de comunicacién,
- Proveedores.

- Empresas organizadoras de eventos.

- Agencias de publicidad.




