
BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERÚ

DECISóN DE GERENCIA GENERAL NO. 060-2016-BCRP

CONSIDERANDO QUE:

Por acuerdo de D¡rector¡o del 14 de febrero de 2008 se delegó en el Gerente General
la aprobación de los cambios en el Clasificador de Cargos, Puestos y Requ¡sitos y en
el Manual de Descripción de Puestos que requiera la gestión del Banco;

Mediante Resolución de Gerencia General No. 0O40-2013-BCRP del 27 de junio de
2013 se aprobó el Manual de Descripción de Puestos de la Gerencia General;

Es necesario actual¡zar el Manual de Descripción de Puestos de las gerencias del
Banco acorde a los cambios de nomenclatura aprobados por Acuerdo de Director¡o del
11 de febrero de 2016 y a los requerimientos de las áreas;

La Gerencia de Recursos Humanos ha presentado una nueva versión del Manual de
Descripción de Puestos de la Gerencia General, el m¡smo que cuenta con la
aprobac¡ón correspondiente.

SE RESUELVE:

Artículo 1. Aprobar la nueva versión del Manual de Descripción de Puestos (MDP) de
la Gerencia General que forma parte de la presente Decisión.

Artículo 2. Dejar sin efecto el Manual de Descripción de Puestos aprobado mediante
Resolución de Gerencia General No. 0040-20'13-BCRP.

Artículo 3. Publicar en la lntranet del Banco la nueva versión del Manual de
Descripción de Puestos de la Gerencia General.

Artículo 4. Las modificaciones de puestos del MDP de la Gerencia General se
encuentran señaladas en el Anexo Cuadro de Cambios.

Lima, 5 de julio de 2016
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DESCRIPCION DEL PUESTO

5. Función General

Dirige el funcionamiento de la institución, tanto en su aspecto técn¡co cuanto adm¡n¡strativo, de
acuerdo con la polftica general del Directorio. Representa legalmente al Banco.

6. Funcion6 E3pecfflcas

Las funciones de la Gerencia General están señaladas en el artfculo 38 de la Ley Orgánica del
Banco y en los artfculos 43, ¿14 y 45 1/ de su Estatuto.

1/ Conesponde a los artículos 49, 50. 51 y 52 del E8tatuto vigenta aprobado por Rosolución de Diredorio N' 037-201+
BCRP del 17 d€ mayo de 2014
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. Puesto Gerente General
2. ub¡cac¡ón

2.1 Aréa Alta Dirección
2.2 Gorenc¡a Gerencia General

3. Relac¡ón de dependenc¡a Director¡o
Presidente

4. Rélac¡ón de mando

Gerente Central de Estud¡os Económicos
Gerente Central de Operaciones
Gerente Central de Administración
Secrelario General
Gerente de lnformación y Anál¡s¡s Económico
Gerente de Polltica Monetaria
Gerente de Operaciones Monetarias y Estabilidad Financ¡era
Gerente de Operaciones lnternac¡onales
Gerente de Gestión del C¡rculante
Gerente de Recursos Humanos
Gerente de Tecnologfas de lnformacrón
Gerente de Compras y Servicios
Gerente de Comunicaciones
Gerente Jurldico
Gerente de Riesgos
Gerente de Contebilidad y Supervisión
Asesor Espec¡alizado de Gerencia General
Subgerente de Sucursales
Secretaria de Alta Direcc¡ón
Conserie
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Asistir al Gerente General en la gestión administrativa, en temas de gestión de la Alta Dirección,
en la elaborac¡ón del plan estratégico del Banco y en asuntos de carácter operativo,
administrativo, c¡ntable y de control.

5, Funciones Espec¡flcas

Control v Dirección
1. Coordinar la Agenda del Directorio.
2. Coord¡nar con las gerencias los pedidos de la Gerenc¡a General y D¡rectorio.
3. Preparar la documentac¡ón intema y extema que ingresa y sale del Banco, pare su despacho

con el Gerente General.
4. Coord¡nar la preparación de los documentos elaborados para la firma del Gerente General y

Presidente.
5. Controlar el cumplimiento de plazos de los requerim¡entos de la Gerenc¡a General a las

gerenc¡as del Banco.
Alta Dirección

6. Analizar asuntos de carácter técnico y adm¡nistrat¡vo de gestión.
7. Analizar y sugerir mod¡f¡ceciones en la normatrv¡dad legal, técn¡ce y adm¡nistrativa.
8. Revisar los proyectos presentados a le Altia Dirección.

Plan Estratéo¡co
9. Partic¡par en la elaboración del plan estratégico del Banco.
10. Participar en la evaluación del cumplimiento del plan estratégico del Banco.
1 l. Participar y hacer seguimiento de la eiecución de los proyectos estratégicos del Banco.
12. Pa'l.icipar en la elaboreción y seguimiento del presupuesto del Banco, en particular de las

acüvidades relacionadas con el plan estratégico.
13. Participar en el mejoramiento e¡ntinuo de los procesos del Banco y ver¡ficar la oportuna y

efic¡ente conexión con los procesos instituc¡onales.
14, Elaborar ¡nformes relativos a la gestión estratégica del Banco.

Asuntos Operat¡vos v de Control
15. Anal¡zar asuntos de carácter operativo, administrativo, contable y de control.
16. Elaborar los informes que le sol¡cite el Gerente General.
17. Apoyar en el segu¡miento de la implementación por las áreas de las recomendaciones

emitidas por auditores.
18. Revisar los proyectos de normat¡vos que las áreas presentan para aprobac¡ón de la Gerencia

General.
19. Apoyar en la evaluac¡ón de riesgos en las operaciones y actividades del Banco.
20. Analizar y suger¡r modificaciones en la normatividad legal y administrat¡va referida a las

oPeraciones.
21. Verificar el cumpl¡miento de las Normas de Control lntemo por las gerenc¡as del Banco.
22. Coordinar con las áreas los aspectos adm¡nistrativos que el Gerente General ind¡que.

Todos los roles
23. Elaborar los informes que le sol¡c¡te el Gerente General.
24. Efectuar otras funciones oue sean asionadas Dor el Gerente General.
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. Puesto Asesor Especializado de Gerencia General
2. Ubicación

2.1 A¡ea Alta Dirección
2.2 Gercncia Gerencia General

3. Relaclón de dependencla Gerente General

¡1. Funclón Genetal



6. Requis¡tos ilínimos

Educac¡ón Bach¡ller en economfa, administrac¡ón, contabilidad, derecho, ¡ngen¡erla
lndustrial o af¡nes. Deseable con maestrfa en estes áreas.

Conocim¡ento Dependiendo de los roles que asuma debe conocer:
Ley Orgánic€ y Estatutos del Banco
Normatividad lntema del Banco
Operaciones de Banca Central
Metodologfas de planeamiento estratég¡co
Mejoramiento de procesos
Control intemo y auditor¡a
Normat¡vidad del S¡stema Nacional de Control y de adquisiciones y
contrataciones del Estado
Herramientas lnformát¡cas de of¡c¡na

Experienc¡a En ouestos o func¡ones afines
Responsab¡l¡dad Por el cumpl¡miento de la funciones asignadas al puesto

Por la celidad y oportunidad en el cumpl¡miento de las tareas as¡gnadas
Por la confidencialidad v custod¡a de la información a la oue t¡ene acceso

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Documento ll
GERENCIA GENERAL
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7. Competenc¡as

del traba,io
Orientación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicac¡ón
lniciative e lnnovación
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1. Puosto Secretar¡á de Alta Dirección
2. Ub¡cac¡ón

2.1 A¡ea Alta Dirección
2.2 Geronc¡a Gerencia General

3. Relación de dependencia Gerente General

4. Función Gene¡al

5. Func¡ones Erpecff¡ca8

1. Preparer el despacho del Gerente General.
2- Formular y mantener la agenda del Gerente General.
3. Recibir y atender a las personas que sol¡citen entrevistas con el Gerente General,
4. Recibir, reg¡strar, clas¡ñcar y distr¡bu¡r la correspondencia de la Gerencia General.
5. Organizar, mantener y depurar el arch¡vo de la Gerencia General.
6. Atender y hacer llamadas telefónicas.
7. Elaborar memoranda y otros documentos de la Gerencia General de acuerdo a las

indicaciones rec¡bidas.
8. Recib¡r, d¡stribu¡r y emit¡r mensajes vla facslmil.
9. Solicitar, rec¡bir y almacenar los út¡les de oficina de la Gerencia General.
10. Administrar los recursos loglsticos as¡gnados a la Gerencia General.
11. Coordinar y agoyar en la ejecuc¡ón de eventos de cerácter administrat¡vo de la Gerenc¡a

General-
12. Real¡zar otras func¡ones oue le asione el Gerente General.

Brindar apoyo secretarial al Gerente General.
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6. Requlsltos ilfn¡mos

Educac¡ón Estudios de Secreteriado Eiecutivo.
Conoc¡m¡ento Técn¡cas de archivo

ld¡oma ¡nglés
Software de trám¡te documentario v de of¡cina.

Experiencia En Duestos similares.
Responsabilidad Por el cumplimiento de la funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en el cumplim¡ento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad v custod¡a de la información a la que tiene acceso

7. Competencias

Orientación al cumplim¡ento de tareas
Compromiso
Comunicación
ln¡c¡at¡va e lnnovación
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l. Puesto Conserje
2. Ub¡cac¡ón

2.1 Area Alta Dirección
2.2 Gerencia Gerencia General

3. Relac¡ón de deDendencia Gerente General

4. Función General

Br¡ndar apoyo de conserlerfa al Gerente General.

5. Func¡onos Espoclf¡cas

I . Recoger y d¡stribuú la correspondenc¡a de la Gerenc¡a General dentro y fuera del Banco.
2- Trasladar mater¡ales y útiles de oficina dentro del Banco.
3. Atender el servicio de fotocopiado, recepción y envlo de fax y el manejo de la maquina

destructora de papeles.
4. Atender a la Gerenc¡a General respecto a los servicios de cáfé, bebidas y alimentos.
5. Apoyar a las un¡dades organ¡zacionales de la Gerenc¡a General en la ejecución de

actividades manuales y en la real¡zación de actividades s¡mples.
6. Realizar otras funciones que le as¡qne el Gerente General.

6. Requ¡s¡tos Mfn¡mo8

Educeción Secundaria comoleta y/o formación en el BCRP.
Conocimiento Estructura organ¡zacional del Banco.

Manuel de Func¡ones de la Gerencia.
Normativ¡dad inierná

Erperaenc¡e En puestos sim¡lares
Responsab¡l¡dad Por el cumpl¡miento de la funciones as¡gnadas al puesto

Por la cel¡dad y oportun¡dad en el cumpl¡m¡ento de las tareas asignadas
Por la conf¡denc¡al¡dad y custodia de la ¡nformación a la que tiene acceso

7. Competencias

Generales Cal¡dad del
Orientación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicac¡ón
lniciat¡va e lnnovación
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