
BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERÚ

DEC§IÓN DE GERENCIA GENERAL NO. 06I.2O,I6.BCRP

CONSIDERANDO QUE:

Por acuerdo de Direc{orio del 14 de febrero de 2008 se delegó en el Gerente General
la aprobación de los cambios en el Clas¡ficador de Cargos, Puestos y Requis¡tos y en
el Manual de Descripc¡ón de Puestos que requiera la gestión del Banco;

Mediante Resolución de Gerencia General No. 0033-2013-BCRP del 21 de junio de
2013 se aprobó el Manual de Descripción de Puestos de la Gerencia de Compras y
Servicios;

Es necesar¡o actualizar el Manual de Descripción de Puestos de las gerencias del
Banco acorde a los cambios de nomenclatura aprobados por Acuerdo de Directorio 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 de Compras y Servicios, el m¡smo que cuenta
con la aprobación del gerente de dicha área en los casos que corresponda.

SE RESUELVE:

Art¡culo 1. Aprobar la nueva versión del Manual de Descripción de Puestos (MDP) de
la Gerenc¡a de Compras y Servic¡os que forma parte de la presente Decisión de
Gerencia General.

Artículo 2. De¡ar sin efecto el Manual de Descripción de Puestos aprobado mediante
Resolución de Gerencia General No. 0033-2013-BCRP.

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

Artículo 4. El Gerente de Compras y Servicios deberá adecuar sus procedimientos a
los puestos señalados en el Cuadro de Cambios que se anexa a la presente Decisión
de Gerencia General, teniendo como fecha llmite el 30 de noviembre de 2016 para
realizar la mencionada adecuación.

Artículo 5. En tanto se adecúan los procedimientos a los nuevos títulos de puestos,
se deberán cons¡derar las equivalencias y nuevos puestos señalados en el Anexo
Cuadro de Cambios.

Lima, 5 de julio de 2016

Renzo Rossini Miñán
Gerente General
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BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERÚ

Anexo - Cuadro de Cambios

Gerente de Compras y Serv¡c¡os No cambia

Asesor Espec¡alizádo de Compras y Servicios

Secretar¡a de Alta D¡rección No cambia

Subgerente de Log¡stica No cambia

Secrelaria No camb¡a

Conserie No cambia

Jefe de Deparlamento de Programación Logistice No cámbia

Espec¡al¡sta Senior en Programación Logfstica No cambia

Espec¡alista en Programación Loglst¡ca No cambia

SuDervisor de Prooramac¡ón Loo¡stica No cembia

Especialista Adm¡nistrativo en Programac¡ón Logistica No c€mbia

Jefe de Departamento de Compras No cámbia

Supervisor Sen¡or de Compras Supervisor Lider de Compras

Especialisla Senior en Compras

Espec¡al¡sta en Compras No cambia

Supervisor de Compras No cambia

Espec¡al¡sta Adm¡n¡strativo en Compras No cambia

Conserje No camb¡a

Jefe de Departamento de Conlrol Logistico y Almacén No cámbia

Supervisor Senior de Control Logistico y Almacén Supervisor L¡der de Control Logístico y Almacén

Espec¡al¡sta en Control Logist¡co y Almacén No cámbia

Especialista Administrativo en Control Log¡stico y
Almacén No cambia

Auxiliar de Control Loglstico y Almaén
Subgerente de Serv¡c¡os lnternos No cambia

Secrelar¡a No cámbia

Jefe de Depártamento de lngen¡eria y Mantenimiento No cambia

Superv¡sor Senior de lngenieria y Manten¡m¡ento Superv¡sor Llder de lngenieria y Mantenimienlo

Espec¡al¡sta en lngen¡ería y Mantenim¡ento No cambia

Especial¡sta Adm¡nistral¡vo en lngenieria y Mantenimiento No camb¡a

Secretaria No c¿mbia

Técn¡co de lngeniería y l\4antenimiento No c€mbia

Operador de lngenieria y Manten¡miento No c€mb¡a

Jefe de Departamento de Servicios Generales No cámb¡a

Supervisor Senior de Serv¡cios Generales Supervisor Lider de Serv¡c¡os cenerales

Especialista en Servicios Generales No camb¡a

Supervisor de Serv¡cios Generales No camb¡a

Especialista Adm¡nistrat¡vo en Servicios Generales No cambia

Secretaria No cambia

Técnico de Servicios Generales No c€mb¡a
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BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERÚ

Conserie No cámbia

Jefe de Departamento de Seguridad No cambia

Supervisor Sen¡or de Segur¡dd Supervisor Líder de Seguridad

Supervisor de Seguridad No cambia

Espec¡al¡sta Adm¡n¡strativo en Seguridad No cambia

Secretaria No camb¡a

Técnico de Seguridad No cambia

Operador de Seguridad No cambia

Jefe de Departamento de Control Patrimonial No cambia

Especial¡sla en Control Patrimon¡al No cambia

Espec¡alista Admin¡stralivo en Control Patrimon¡al No cambia

Secrelaria No cambia

Operador de Conlfol Patrimon¡al No cambia

Atü¡l¡ar de Control Petrimonial

Agente de Control Patrimonial
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GERENCIA OE COMPRAS Y SERVICIOS

íruorce
Gerente de Comoras v Servicios
Asesor Especial¡zado de Compras y Servicios
Secretaria de Alta Direcc¡ón

Suboerente de Looist¡ca

Secretiaria

Conserje

Jefe de Departemento de Prooramación Loofsticá

Espec¡alista Sen¡or en Programac¡ón Logística

Espec¡alista en Programación Logfstica

Supervisor de Programac¡ón Loglstica
Espec¡al¡sta Administrativo en Programación Logíst¡ca

Jefe de Departamento de Comoras

Supervisor Llder de Compras

Espec¡al¡sta Senior en Compras
Especialista en Compras

Supervisor de Compras

Especial¡sta Administrativo en Compras

Conserje

Jefe de Deoartemento de Control Looístico v Almacén

Supervisor LIder de Control Logistico y Almacén

Espec¡al¡sta en Control Logtstico y Almacén

Especialista Adm¡n¡strativo en Control Logístico y Almacén

Auxiliar de Control Logfst¡co y Almacén

Suboerente de Servicios lnternos

Secretar¡a

Jefe de Deoartamento de lngenierla v Mantenimiento

Superv¡sor Lfder de lngeniería y Manten¡m¡ento

Especialista en lngenierla y Mantenimiento

Espec¡aliste Administrat¡vo en lngen¡ería y Manten¡miento

Secretaria

Técnico de lngen¡erla y Mantenim¡ento

Operador de lngen¡erla y Mantenimiento

Jefe de Departamento de Servicios Generales

Supervisor Lfder de Servicios Generales

Especialistia en Servicios Generales

Supervisor de Servic¡os Generales

Espec¡al¡sta Administrativo en Servic¡os Generales

Secretar¡a
Técnico de Serv¡cios Generales

Conserje

Jefe de Departamento de Sequridad

Superv¡sor Lfder de Seguridad

Supervisor de Segur¡dad

Especialista Admin¡strativo en Segur¡dad

Secretar¡e
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Técnico de Segur¡dad

Operador de Seguridad

Jefe de Deoartamento de Control Patrimonial

Especialista en Gontrol Patrimonial

Especialista Admin¡strativo en Control Patrimonial

Secretaria
Operador de Conrol Patrimonial

Auxiliar de Control Patrimon¡el
Agente de Control Patr¡monial
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MANUAL DE DESCRIPCIóN DE PUESTOS

Documento XV
GERENCIA DE COTIPRAS Y SERVICIOS

DESCRIPCTÓN DEL PUESTO

l. Puesto Gerente de Comoras v Servicios
2. Ub¡cac¡ón

2.1 A¡ea Apoyo
2.2 Gerencia Centrel Gerencia Central de Adm¡n¡strac¡ón
2.3 Ge¡sncla Gerencia de Comoras v Servicios

3, Relec¡ón de dependencia Gerente General
Gerente Centrel de Admin¡strac¡ón

4. Relación de mando

Subgerente de Logística
Subgerente de Servicios lnternos
Asesor Especializádo de Compras y Servicios
Secretaria de Alta Direcc¡ón

5. Función General

Proporc¡ona de manera ef¡c¡ente y oportuna los b¡enes, servic¡os e infraestructura física que requiere
el Banco oara el cumolim¡ento de sus funciones.

6. Func¡ones EBpec¡flcas

1. Evaluar, proponer y controlar el cumplimiento de las polft¡cas y proced¡mientos de los procesos
logística, mantenimiento, seguimiento y control de bienes, serv¡c¡os y seguridad a su cargo.

2. Supervisar las acciones para asegurar el funcionamiento, conservación y entrega de los bienes,
servicios e infraestructura flsicá del Banco.

3. Proponer a la Gerencia General el Plan Anual de Adqu¡s¡c¡ones y Contratac¡ones del Banco y sus
modificaciones.

4. Aprobar el plan de manten¡miento de los bienes muebles e inmuebles y la ¡nfraestructura ffsica
del Banco.

5. Aprobar bases específ¡cas de procesos de selección por delegación de facultades del Gerente
General.

6. Der conformidad al expediente de exoneración de un proceso de selección.
7. Participar en Comités Especiales para la adquisición de bienes, contratación de seN¡c¡os y obras;

a8l como en Com¡tés cuya naturaleza y objetivos se relacionen con la Gerencia a su cargo.
8. Evaluar y procur¿¡r el cumplim¡ento de los dispos¡t¡vos legales, así como los reglamentos y

normas admin¡strat¡vas del Banco, en el ámbito de su competenc¡a.
9. Proponer y adm¡n¡strar las normas y proced¡m¡entos relacionados con la polltica de gasto en

bienes y servicios.
10. Planificar y evaluar con las distintas Gerencias, los requerimientos de bienes y servic¡os, propios

o de terceros.
11. Asesorar a la Alta D¡rección en los aspectos relacionados con la administración de bienes y

seNicios que están dentro de su ámbito funcional; proponer pollt¡cas que permitan su óptima
utilizac¡ón y part¡cipar en la ejecuc¡ón de éstas.

12. Celebrar contratos de alquiler y/o compra de b¡enes y servicios que coadyuven al normal
desanollo de las actividades de la institución y asegurar su correcta eiecución.

13. Aprober el Plan lntegral de Seguridad con medidas de protección y control orientadas a garantizar
la segur¡dad personal e ¡nst¡tucional.

14. Proponer a la Gerencia General el alta, la baja y d¡sposición de los b¡enes muebles e inmuebles.
15. Representer a la inst¡tuc¡ón ante organismos privados y gubernamentales en la celebración de

contratos y convenios acorde con las facultades delegedes por la Alta D¡rección.
16. Emitir op¡n¡ón técn¡ca sobre materias a su cargo.
17. Elevat a la Gerenc¡e Central los informes necesarios para informar al Directorio y para sustentar

los proyectos de acuerdo del Directorio en el área de su competencia.
18. Mantener indicadores de gestión de los procesos y subprocesos a su cargo y del grado de

avance de los indicadores de resultados del Plan Estratégico y de las activ¡dades de d¡cho Plan.
19. D¡rigir la gestión de riesgos, el cumplimiento de las normas de Control lnterno, y el mantenimiento

y me¡ora de los procesos baio el ámbito de su un¡dad organizacional y denüo de los lineamientos
establec¡dos por la inst¡tución.

20. SuDerv¡sar el cumolimiento de los oroced¡mientos. olanes de continoenc¡a. de
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ÍUAI{UAL DE DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Documento XV
GERENCIA DE CO]I¡IPRAS Y SERVICIOS

operativa y de seguimiento de los nesgos operativos v¡nculados a los procesos a su cargo.
21- Superv¡sar la gest¡ón del conoc¡miento del personal de la Gerencia.
22. Superv¡sar el desarrollo de los recursos humanos en las unidades a su cargo.
23. Reportar a Ia Gerencia de R¡esgos los ¡ncidentes en el csmpo de compras, serv¡cios,

infraestructura y seguridad que afecten la marcha de alguna unidad del Banco.
24. Asignar los trabajos, superv¡sarlos y controlar el debido cumpl¡miento.
25. Cumplir otras que le asiqne el nivel suoerior.

7. Requ¡sitos ilínimos

Educación Maestrfe en edministración o economfe
Gonocim¡ento Herramientas informáticas de of¡c¡na

Sistemas de informac¡ón de gestión administrativa
Plataformas de gestión de loglstica de materiales y almacenes
Normativa sobre adquis¡c¡ones del Estedo

Exp€r¡6nc¡a En puestos afines o de espec¡alizac¡ón en el campo de sus func¡ones.
Responsabilidad Por el maneio de personel

Por la seguridad de los recursos humanos
Por las maqu¡narias e instalaciones mayores
Por el cumplimiento del objet¡vo y funciones asignadas al puesto
Por la confidenc¡alidad y custodia de la información a la que tiene acceso

L Competenc¡as

Generales Cal¡dad del trabaio
Orientación al cumplim¡ento de tareas
Comprom¡so
Comunicac¡ón
ln¡c¡at¡ve e ¡nnovac¡ón

De Gest¡ón Liderazgo
Desarrollo de personas
Treba,o en equipo y relaciones personales
Organ¡zac¡ón, planeam¡ento y qestión
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MANUAL DE DESCRIFCIÓN DE PUESTOS

Documento XV
GERENCIA DE CO PRAS Y SERVICIOS

DESCRIPCTÓN DEL PUESTO

Asesora, coordina y apoya al gerente en Ia gestión operat¡va y estratég¡ca de asuntos logísticos y de
serv¡cios intemos del Banco.

l. Puesto Asesor Espec¡alizado de Comoras y Servicios
2. Ublcac¡ón

2.1 Area Apoyo
2.2 Gercncia Centrel Gerencia Central de Administrac¡ón
2.3 Ge¡encia Gerencia de Compras y Servicios

3. Relac¡ón de depcndenc¡a Gerente de ComDras v Serv¡cios

¡1. Funclón Generel

5. Funcionea Esp€c¡ficas

1 . Presentar propuestas orientadas a mejorar la gestión, procesos y actividades de la gerencia,
2. Participar en los proyectos, comisiones o grupos de trabajo que se le encomiende.
3. Facilitar y coordinar con el personal de la gerencia y las diferentes áreas del Banco los temas que

se hayan encargado
4. Presentar propuestas orientadas a mejorar la gestión, procesos y actividades de compras y

servicios
5. Realizar el seguimiento de las actividedes estratégicas de la gerencia.
6. Coordinar la implementación de las oportunidades de mejora identiñcadas.
7. Participar en la elaboración de los informes de la gerencia.
8. Coordinar la actual¡zación de los procedimientos de la gerencia.
9. Participar en la elaboración del presupuesto anual de la gerencia.
10. Facilitar la gestión de riesgos, el cumpl¡miento de las normas de Control lnterno, y el manten¡miento

y mejoftr de los procesos de la gerencia dentro de los l¡neamientos establec¡dos por la inst¡tuc¡ón.
11. ldentificar y desarrollar los proyectos de meiora en las operac¡ones de la gerencia.
12. Facilitar la gestión del conocimiento del personal de la gerenc¡a.
13. Verificar el cumpl¡miento de la normatividad que regula a la gerencia.
14. lnformar al gerente sobre el desarrollo de los esuntos de su competencie.
15. Otras oue le asione el

6. Requisitos tín¡mos

Educac¡ón Bachiller en adm¡nistrac¡ón, economfa, ¡ngen¡er¡a o afines o vasta
exoeriencia en ouestos iefaturales.

Conoc¡m¡entos Gestión Logfstica
Estrategia del Banco
Gestión presupuestal
Henamientas informáticas de olic¡na

Experienc¡a En ouestos o funciones af¡nes
Reeponsabilidad Por el cumplimiento de las func¡ones asignadas al puesto.

Por la calidad y oportunidad en el cumpl¡miento de las tareas asignadas.
Por la confidencialidad v custodia de la ¡nformación a la que t¡ene acceso.

7. Competencias

Orientación al cumplim¡ento de tareas
Compromiso
Comunicación
lnic¡ativa e lnnovación

06t-20t6.BcRP
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DESCRIPGÉN DEL PUESTO

l. Pu$to Secretaria de Alta Direcc¡ón
2. Ubicación

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia C€ntral Gerencia Central de Administración
2.3 Gerencia Gerencia de Comoras v Servicios

3, Relación de dependenc¡a Gerente de Comoras v Servicios

4. Func¡ón General

Br¡ndar apoyo secretar¡al al gerente.

5. Func¡one6 EspecÍf¡cag

'l. Preparar el despacho del gerente.
2. Formular y mentener la agenda del gerente
3. Recibir y atender e las personas que sol¡citen entrevistas con el gerente.
4. Recibir, registrar, clasificár y distribuir la correspondencia de la gerencia.
5. Organizar, mantener y depurar el archivo de la gerenc¡a.
6. Atender y hacer llamadas telefónices.
7. Elaborar memoranda y otros documentos de la gerencia de acuerdo a las indicaciones recib¡das.
8. Rec¡b¡r, distribuir y emit¡r mensajes vla facsfmil.
L Solicitar, recibir y almacenar los útiles de ofic¡na de la gerenc¡a.
10. Administrar los recursos loglst¡cos asignados a la gerencia.
1 1. Coordinar y apoyar en la ejecución de eventos de carácter administrativo de la gerencia.
12. Real¡zar otras funciones oue le asione el Gerente-

6. Requ¡s¡tos lnimos

Educación Estudios de secretariado eiecutivo
Conoc¡miento Técnicas de archivo

lnglés básico
Software de tram¡te documentario
Herramientas informáticas de oficina

Experienc¡a En puestos similares
Responsab¡l¡dad Por el cumpl¡miento de las funciones es¡gnadas al puesto.

Por la oportunidad y calidad en la ejecución de las tareas as¡gnadas
Por la confidenc¡al¡dad v custodia de la ¡nformación a la oue t¡ene acceso.

7. Competencias

Generales Calidad del traba¡o
Orientación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicación
lniciativa e lnnovac¡ón
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DESCRIPGIÓN DEL PUESTO

Atlende los requerimientos de bienes, servicios y obras de las un¡dades organizacionales del banco
de manera oportuna y con la calidad sol¡citada.

l. Puesto Subqerente de Looística
2. Ublcación

2.1 A¡ea Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Adm¡nistrac¡ón
2.3 Gerencia Gerenc¡a de Compras v Servicios
2.¡l Suboer€ncia Subqerencia de Loolstica

3. Relac¡ón de dependenc¡a Gerente de ComDras y Servicios

4. Relec¡ón de mando

Jefe de Departamento de Programac¡ón Logfst¡ca
Jefe de Departamento de Compras
Jefe de Departamento de Control Loglstico y Almacén
Secretaria
Conserie

5. Función Goneral

6. Funciones Específicas

1. Planear, organizar y d¡rigir la ejecución, el control y la entrega de ¡nformac¡ón sobre la adquisición
de bienes, contratación de servicios y obras, acorde con el presupuesto inst¡tuc¡onal y la normativa
v¡gente.

2. Planear y superv¡sar el sistema de manejo de almacenes.
3. Supervisar que la provisión de bienes, servic¡os y obras se realice en condiciones de prec¡o, calidad

y oportunidad acordes con el mercado y las mejores prácticas.
4. Aprobar las beses especlficas de procesos de selecc¡ón por delegación de facultades del Gerente

General o del Gerente Central de Admin¡stración.
5. Dar conform¡dad a los exped¡entes de exonerac¡ón de los procesos de selección.
6. Aprobar los exped¡entes de contratación de los procesos de selección-
7. Presentar e la Gerencia de Compras y Servicios el Plan Anual de Adquis¡c¡ones de B¡enes y

Contrateciones de Serv¡c¡os y Obras, así como sus mod¡f¡cec¡ones.
8. Participar en Comités Espec¡ales para las adquisiciones de b¡enes, contrataciones de servicios y

obras.
9. Evaluar y proponer mejoras relac¡onadas con polfticas y procedimientos de los procesos de compra

y de almacén del Banco.
10. Evaluar los ind¡cedores de gestión de los procesos de logfstica a su cargo proponiendo medidas de

me¡ora continua.
11. Representar a la institución ante organismos privados y gubernementales en la celebrec¡ón de

contratos y convenios acorde con las facultades delegadas por la Alta Direcc¡ón.
12. Superv¡sar la gest¡ón de riesgos, el cumplimiento de las normas de Control lntemo, y el

mantenimiento y me¡ora de los procesos bajo el ámb¡to de su unidad organ¡zacional y dentro de los
l¡neamientos e§tablecidos por la ¡nstituc¡ón.

13. D¡rigir la gest¡ón del conocimiento del personal de la subgerencia.
14. D¡r¡g¡r el desarmllo de los recursos humanos a su cargo.
15. As¡gnar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumpl¡miento.
16. CumDlir otras oue le asione el nivel super¡or.

7. Requis¡tos ful¡n¡moa

Educación Bachiller en administrac¡ón, economfa o afines. Deseable maestrla en estas
áreas.

Conoc¡m¡Gnto Gestión logística
Herramientas informáticas de oflcina
Sistemas de infornación de gest¡ón administrativa
Normatúa sobre adqu¡siciones del estado
Lev de oroced¡miento administrativo oeneral

f¡ecÉ¡ón de GoEncla G€n€ral o.
081-2016-BcRP
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MANUAL DE DESCRIPCIÓ DE PUESTOS
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Experiencla En ouestos afines o de esDecial¡zación en el camDo de sus func¡ones.
Reeponsabilidad Por el manejo de personal

Por la cal¡dad y oportun¡dad en Ia eiecución de las tareas asignadas
Por el manejo de documentos confidenc¡ales
Por el cumplimiento del obietivo y tunciones asignadas al puesto
Por la confidencialidad y custodia de la ¡nformac¡ón a la que ti€ne acceso

8. Compctencias

General6s Calidad del trabajo
Orientación al cumplim¡ento de tareas
Compromiso
Comunicac¡ón
lnic¡ativa e ¡nnovación

De G*tión Liderazgo
Desanollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones personales
Orqanización, planeamiento y gestión
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

l. Puesto Secretaria
2. Ublcac¡ón

2.1 Area Apoyo
2.2 Ger6ncia Central Gerencia Central de Adm¡nistrac¡ón
2.3 Gercnc¡a Gerencia de ComDras v Serv¡c¡os
2.4 Subqerencia Suboerenc¡a de Looística

3. Relac¡ón de deDendenc¡a Subqerente de Loofstice

4. Func¡ón General

Brindar apoyo secretarial al Subgerente.

5. Func¡onos Especfficas

1. Preparar el despacho del subgerente.
2. Formular y mentener la agenda del subgerente.
3. Recibir y atender a las personas que solic¡ten entrevistas con subgerente.
4. Recibir, reg¡strar, clasificar y distribuir la corespondenc¡a de la subgerencia.
5. Organizar, mentener y depurar el arch¡vo de la subgerencia.
6. Atender y hacer llamadas telefón¡cas.
7. Elaborar memoranda y otros documentos de acuerdo a las ¡nd¡caciones recibidas.
8. Rec¡bir, d¡str¡bu¡r y emit¡r mensajes vla fecsím¡|.
9. Solicitar, rec¡b¡r y almacenar los útiles de of¡c¡na de la subgerencia
,l0. Administrar los recursos logísticos asignados a la subgerencia.
11. Coordinar y apoyar en la ejecución de eventos de carácter admin¡strat¡vo de la subgerenc¡a.
12. Realizar otras funciones oue le as¡one el

6. Requbitos ilin¡mos

Educac¡ón Estudios de secretar¡ado.
Conocim¡ento Técnicas de archivo

Soft/vare de tramite documentario
Herremientas informáticas de oficina

Exper¡oncla En puestos s¡milares
Responsabilldad Por el mane¡o de documentos confidenciales

Por la calidad y oportun¡dad en la ejecuc¡ón de las tareas asignadas
Por la conf¡denc¡al¡dad v custodia de la ¡nformación a la oue t¡ene acceso

7. Compet€nclaa

Calidad del traba¡o
Orientac¡ón al cumpl¡m¡ento de tareas
Compromiso
Gomunicac¡ón
lniciátiva e lnnovación

061.2016-BcRP
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GERENCIA DE COT'PRAS Y SERVICIOS

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

l. Puesto Conserie
2. Ubicación

2,1 A¡ea Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerenc¡a Central de Adm¡nistración
2.3 Gerenc¡a Gerencia de Comoras v Servicios
2.4 Subqerenc¡a Suboerencia de Looíst¡ce

3, Relación de de¡rendencia Suboerente de Loolstica

4. Función General

Brindar apoyo de conserjería a la subgerencia.

5. Funcionee Especlficas

y distribu¡r la correspondenc¡e de la y fuera del Banco,
2. Trasladar materiales y út¡les de oficina dentro del Banco.
3. Atender el servicio de fotocopiado, recepc¡ón y envio de fax y el manejo de la maquina

destructora de papeles.
4. Atender a las unidades organizac¡onales de la gerencia respecto a los serv¡c¡os de café, bebidas

y alamentos.
5. Apoyar a las unidades organ¡zac¡onales de la gerencia en la ejecución de actividades manuales y

en la realización de act¡vidades simples.
6. Realizar otras funciones oue le asione el

6. Requ¡s¡tos lrfnlmos

Educac¡ón Secundaria comoleta v/o formac¡ón en el BCRP
Conoclm¡ento Estructura organ¡zacional del Banco

Manual de Func¡ones de la Gerencia de Compras y Servicios
Normátividád interne.

Experienc¡a En puestos sim¡lares.
Responsabil¡dad Por el manejo de documentos conñdenc¡ales

Por la calidad y oportun¡dad en la ejecuc¡ón de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informac¡ón a la oue tiene acceso

7. Competenc¡aa

Generales I Calidad del trabajo
Orientac¡ón al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comun¡cación
ln¡ciat¡va e lnnovación
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Documento XV
GERENCIA DE COMPRAS Y SERVICIOS

DESGRIPCIÓN DEL PUESTO

Planifica la cont¡ateción de bienes, serv¡cios u obras y determina el valor estimado o referencial de los
procedimientos de selecc¡ón, en la oportunidad requer¡da, de acuerdo a les caracterfsticas,
cantrdades y calidades solicitadas por las unidades organizacionales del Banco.

6. Func¡ones Erpeclflcas

2.

3.

4.

5.

6.

8.

9.

el Plan Anual de Contrataciones (PAC) del Banco y proponer las modif¡cac¡ones a que
hubiera lugar durante su e¡ecución.
Supervisar el cumplim¡ento del PAC y realizar las acciones necesarias para propiciar su oportuna
ejecuc¡ón.
Real¡zar estudios e ¡ndagaciones de mercado para determinar el valor referencial del bien,
serv¡cio u obra requerido, de acuerdo a las especificaciones técn¡cas formuladas por la unidad
usuar¡a o técnica. As¡mismo, de ser relevante, proporc¡ona información de mercado a la unidad
usuaria o técn¡ca para su evaluación.
Verificsr la disponibilidad presupuestal del proceso de contrataciones de bienes, servicios y
obras.
Elaborar los exped¡entes de contratación de los procedimientos de compra para ser aprobados
en los niveles que corespondan.
Elaborar los expedientes de exoneración de los procesos de compra que lo requieran.
Gest¡onar la obtenc¡ón de la autorización de gasto en los niveles que correspondan.
Planif¡car y proponer, en coordinación con el Departamento de Compras, la conformación de los
Comités Especiales para los proced¡m¡entos de selección.
Mantener actual¡zada la base de datos del departamento con ¡nformación de potenc¡ales
proveedores, precios ofertados y de ejecución, asf como de cualquier otra variable relevante
para los estudios de mercado.
Elaborar los indicedores de gestión del proceso de compras e inbrmar sobre las acciones de
mejora.
Elaborar reportes necesarios con el f¡n de atender los requerimientos de ¡nformac¡ón de
entidades gubemamentales y de control.
Eiecutar las actividades de gest¡ón de riesgos, cumpl¡m¡ento de las normas de Control lnterno, y
mantenim¡ento y mejora de los procesos bajo el ámbito de su unidad organ¡zac¡onal y dentro de
los lineam¡entos establecidos por la institución.
Administrar el desarrollo de los recursos humanos a su cargo.
Asignar los trabajos, superv¡sarlos y controlar el deb¡do cumplimiento-

ofas oue le asione el n¡vel

10.

11.

12.

13.
14.
15.

l. Pu6to Jefe de Deoartamento de Proqramación Loqistica
2. Ublcac¡ón

2.1 A¡ea Apoyo
2.2 Gercncia Cent¡al Gerenc¡a Central de Administración
2.3 GelEncia Gerencia de ComDras v Servicios
2,¡l Suboerencia Suboerencia de Loqística
2.5 Departámento Deoartamento de Prooramación Loofstica

3, Rolac¡ón de dependenc¡a Suboerente de Loofst¡ca

¡1, Relac¡ón de mando

Espec¡al¡sta Senior de Programac¡ón Logístice
Espec¡alista en Programación Loglstica
Supervisor de Programeción Logfstica
Especialista Adm¡n¡strativo en Prooramación Loqfstica

5. Función Gene.al

7. Requlsltos mfnlmo8

06r
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frocumento XV
GERENCIA DE CO PRAS Y SERVICIOS

Conoclmiento Heram¡entas informáticas de oficina
Sistemas de ¡nformación de gest¡ón administrativa
Logfstica Empresarial
Normativa sobre contrataciones del estado
Lev de orocedimiento adminisfativo oeneral

encla En ouestos afines o de especializac¡ón en el camoo de sus funciones.
Responsabllldad Por el manejo de personal

Por el cumplimiento de las funciones as¡gnadas
Por la plan¡ficac¡ón de los procesos de adqu¡s¡c¡ón y contratación
Por la confidencialidad v custodia de le información a lá oue tiene ácceso

8. Competencias

Genorale§ Celidad del trebajo
Orienteción al cumpl¡miento de tareas
Comprom¡so
Comun¡cación
lniciative e ¡nnoveción

Do Ge€üón L¡derazgo
Desanollo de personas
Trabajo en equipo y relac¡on$ personales
Organización, planeamiento y gestión
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Documento XV
GEREiICIA DE COi¡IPRAS Y SERVICIOS

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

4. Func¡ón General

Coordina y realize ¡ndagac¡ones de mercado que perm¡tan determinar los valores estimados o
referenciales, asl como las pos¡bilidades que ofrece el mercado para los distintos procedimientos de
selección. Efectúe diversas actividades que permitan plan¡ficar los procedimientos de selección y
gestiona su aprobación en los n¡veles conespondientes.

Func¡onss Especfflca

6. Requisitos Uínimo6

l. Puasto EsDecialista Senior en Prooramación Loofstica
2. Ubicación

2.1 Atea Apovo
2.2 Gercnc¡a Contral Gerencia Central de Adm¡nistración
2,3 Ger€nc¡a Gerencia de Comoras v Servicios
2.¡l Subgerenc¡a Subgerenc¡a de Logfst¡ca
2.5 DeDartamento DeDartiamento de Proqramac¡ón Loqfstica

3. Relac¡ón de depondenc¡a Jefe de DeDartamento de Prooramación Loofsüce

1. Revisar y analizar los requerim¡entos de y obras de las áreas de la ¡nstitución a
f¡n de tomar conocimiento de le necesidad.

2. Registrar el ingreso de sol¡c¡tudes de compra de las diferentes unidades organ¡zacionales de la
¡nstitución, revisando la documentac¡ón que se remite adjunta.

3. Realizar ¡ndagac¡ones de mercado que permitan determinar le existenc¡e de un mercado potencial
que pueda atender ceda requerimiento de bienes, servicios u obras, y determinar los valores
est¡mados o referenciales respectivos.

4. Coord¡nar con las áreas usuarias o técn¡cas las modificac¡ones a las especificaciones técnicas o
términos de referencia del requerimiento que sean neceserias para la ¡ndagación de mercado.

5. Preparar ¡nformes y actas prec¡sando los resultados de la indagac¡ón de mercado efectuada.
6. Elaborar los proyectos de informe a ser presentados a las instiancias de autorización de gasto

respectivas.
7. Elaborar los exped¡entes de contratac¡ón con el debido sustento para su presentác¡ón a los n¡vele§

conespondientes.
8. Elaborar reportes para atender los requerimientos de entidades gubernamentales y de control.
9. Participar en la elaboración del Plan Anual de Contratac¡ones de la institución.
10. Mantener actualizados los sistemas informáticos disponibles con informac¡ón de proveedores y

prec¡os obten¡dos en las diferentes ¡ndagac¡ones de mercado.
11. Preparar reportes sobre el esbdo de los procedim¡entos de selección del Plan Anual con la

infiormación de los s¡stemas informáticos disponibles.
12. Evaluar el cumplimiento del Plan Anual de Contrataciones con el fin de lograr su oportuna

ejecución.
13. Alertar oportunamente aljefe del departamento sobre el riesgo de desabastec¡m¡ento de bienes o

seNicios debido al retraso en la ejecución de los procedim¡entos de selección programados.
14. Orientar, coordinar y apoyar a los especialistas del departamento.
15. Proponer, sustentar e ¡mplementar mejorEls en la operat¡vidad del departamento.

Educac¡ón Maesrfa en adm¡n¡stración, economla, inqenierla o afines.
Conoc¡m¡ento Herramientas informáticas de ofic¡na

Sistemas de información de gestión administrativa
Loglstica Empresarial
Normat¡va sobre Contretaciones del Estado

Erpe¡iencia Exoer¡encia orevia en ouestos o actividades similares
Responaabilldad Por el cumplim¡ento de las func¡ones asignadas

Por la oportunidad en los encergos as¡gnados
Por la confidenc¡alidad v custod¡a de la ¡nformación a la que tiene acceso

Drlc¡3¡ón#r?oHBa GonorEl l{o' 
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7. ConDdench.

Odentación al c{¡mplhiento de
ComFornEo
Comunicación
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Documento XV
GEREI{CIA OE COMPRAS Y SERVICIOS

DESCRIPCóN DEL PUESTO

Real¡za indagac¡ones de mercado que perm¡tan determinar los valores est¡mados o referenciales asf
como las posib¡lidades que ofrece el mercado para los d¡st¡ntos procedimientos de selección. Efectúa
diverses activ¡dades que permitan planificar los proced¡m¡entos de selección y gest¡ona su aprobac¡ón
en los niveles conespondientes.

5. Funclones Específ¡cas

1. Revisar y analizat los requerim¡entos de bienes, serv¡c¡os y obras de las áreas de la ¡nstitución a
fin de tomar conocimiento de Ia necesidad.

2. Registrar el ingreso de solicitudes de compra de las d¡ferentes unidades organizacionales de la
institución, revisando la documentación que se remite adjunta.

3. Realizar indagaciones de mercado que permitan determinar la existencia de un mercado
potenc¡al que pueda atender cada requerimiento de b¡enes, servicios u obras, y determ¡nar los
valores estimados o referenc¡ales respectivos.

4. Coordinar con las áreas usuarias o técn¡cas las mod¡f¡caciones a las especificaciones técnicas o
términos de referencia del requerimiento, que sean necesarias para la ¡ndagac¡ón de mercado.

5. Preparar informes y actas precisando los resultados de la indagación de mercado efectuada.
6. Elaborar los proyectos de informe a ser presentados a las instancias de autorización de gasto

respecüYas.
7. Elaborar los expedientes de contratación con el debido sustento para su presentación a los

niveles correspondientes.
8. Elaborar reportes para atender los requer¡m¡entos de entidades gubernamentales y de control.
9. Partic¡par en la elaborac¡ón del Plan Anual de Contrataciones de la institución,
10. Mantener actual¡zados los s¡stemas informáticos disponibles con informac¡ón de proveedores y

precios obtenidos en las diferentes indagaciones de mercado.
11. Preparar reportes sobre el Estado de los Procesos de Contratac¡ón del Plan Anual con la

informac¡ón de los s¡stemas ¡nformáticos disponibles.
12. Evaluar el cumplimiento del Plan Anual de Contrataciones con el f¡n de lograr su oportuna

ejecución.
13. Alertar oportunamente aljefe del departamento sobre el riesgo de desabastecimiento de bienes o

servicios deb¡do al retraso en la ejecución de los procedimientos de selección programados.
14 Realizar otras funciones oue le el iefe del

1. Pueato Esoecialista en Prooramación Loofstice
2. Ublcac¡ón

2.1 Area Apoyo
2.2 Gcr€nc¡a Central Gerencia Central de Adm¡nistración
2.3 Gerénc¡a Gerenc¡a de Comoras v Servicios
2.4 Subqerencla Suboerencia de Looístice
2.5 Departamento Departamento de Proqramac¡ón Loqfstica

3. Relac¡ón de deB€ndencia Jefe de Deoartamento de Prooramac¡ón Loofstica

¡1. Funclón General

6. RequÉ¡tos min¡mo6

Educac¡ón Bachiller en administración, derecho, economfa, ingenierfa o afines.
Conocim¡ento Sistemas de ¡nformación de gest¡ón admin¡strat¡va

Loglst¡ce Empresarial
Normet¡va sobre Contrataciones del Estado
Herram¡entas informát¡cas de oficina

Exp6rloncia En puestos o actividades similares
Responsabilidad Por el cumplimiento de las funciones asignadas

Por la oportun¡dad en los encargos asignados
Por la confidencialidad v custodia de la información a la que t¡ene acceso

061-20t3-BcRP
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Calidad del fabejo
Orientación al cumpl¡mienb de tare§
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Comunicac¡ón
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Documento XV
GERENCIA DE CO PRAS Y SERVICIOS

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Participa en las indagaciones de mercado que permitan determinar los valores estimados o
referenciales asi como las posibilidades que ofrece el mercado para los distintos proced¡m¡entos de
selecc¡ón. Efectúa diversas activ¡dades que permitan planificar los procedimientos de selección y
gestiona su aprobación en los n¡veles correspond¡entes.

5. Funcion€s Especmcas

. Rev¡sar los de b¡enes, servicios y obras de las áreas de la instituc¡ón a fin de tomar
conocim¡ento de la neces¡dad.

2. Registrar el ingreso de solicitudes de compra de las diferentes unidades organ¡zacionales de la
inst¡tución, revisando la documentación que se rem¡te adjunta.

3. Elaborar los proyectos de informe a ser presentados a las instanc¡as de autorización de gasto
respect¡vas.

4. Elaborar los expedientes de contratación con el debido sustento pera su presentación a los niveles
corTespondientes.

5. Elaborar reportes para atender los requerim¡entos de entidades gubemamenteles y de control.
6. Participar en la elaboración del Plan Anual de Contrataciones de la ¡nstituc¡ón.
7. Evaluar el cumplimiento del Plan Anual de Contrataciones con el fin de lograr su oportuna

e¡ecuc¡ón.
8. Alertar oportunamente aljefe del departamento sobre el riesgo de desabastecimiento de bienes o

serv¡cios deb¡do al retraso en la eiecuc¡ón de los procedimientos de selección programados.
9. Realizar ¡ndagaciones de mercado que permitan determ¡nar la existencia de un mercado potencial

que pueda atender cada requer¡miento de bienes, servicios u obras, y determ¡nar los valores
estimados o referenciales respectivos.

10. Coord¡nar con las áreas usuarias o técnicas las mod¡ficac¡ones a las espec¡flcác¡ones técn¡cas o
térm¡nos de referencia del requerimiento que sean necesarias para la indagación de mercedo.

I 1. Preparar ¡nformes y actas precisando los resultados de la ¡ndagac¡ón de mercado efectuada.
12. Mantener actual¡zados los sistemas informáticos d¡spon¡bles con información de proveedores y

precios obten¡dos en las diferentes indagaciones de mercado.
13. Preparar reportes sobre el estado de los procesos de contratación del Plan Anuel con la

información de los sistemas ¡nformáticos disponibles,
14. Real¡zar otras funciones oue le asione el iefe del

8. RequEltos fnlmo8

Educaclón Estud¡os o cursos técnicos en adm¡nistración, logfstica o afines y
formac¡ón en el Banco.

Conoc¡m¡ento Herramientas rnformát¡cas de oficina
S¡stemas de ¡nformación de gestión administrativa
Logtstica empresarial
Normativa de Contrataciones del Estado

Experlenc¡a ExDer¡encia orevia en ouestos o actividades similares
RÉponsab¡l¡dad Por el cumpl¡miento de las func¡ones asignadas

Por la oportunidad en los encargos asignados
Por la confidenc¡alidad v custod¡a de la información a la que tiene acceso

L Puesto Supervisor de Programación Loqística
2. Ublcaclón

2.1 A¡ea Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerenc¡a Central de Admin¡strac¡ón
2.3 G€rencie Gerenc¡a de ComDras y Servicios
2.¡l Subqerencla Subqerencia de Logfst¡ca
2,5 Deoartamento Departamento de Programación Loqfstica

3. Releclón de deoendencia Jefe de DeDartamento de Prooramación Loolst¡ca

4. Funclón General
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7, Competencias

Orientación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicación
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DESCRIPCIÓN OEL PUESTO

Apoya en las indagac¡ones de mercado que permitan determ¡nar los valores est¡mados o
referenc¡ales, asf como las posibilidades que ofrece el mercado para los distintos proced¡m¡entos de
selección. Recibe las solicitudes de compra y verifica la documentac¡ón que se remite adlunta.

5. Func¡one8 ErpecÍf¡cas

1. Revisar y analizar los requerimientos de b¡enes, serv¡cios y obras de las áreas de la ¡nst¡tución a
fin de tomer conocimiento de la necesidad.

2. Registrar el ingreso de solicitudes de compra de las diferentes unidades organizacionales de la
inst¡tución, revisando la documentac¡ón que se remite adjunta.

3. Real¡zar les coord¡naciones con las áreas técn¡cas y/o usuar¡as para verif¡car que las sol¡c¡tudes
de compra estén debidemente autorizadas y contengan la ¡nformación y/o documentación mln¡ma
requer¡da.

4. Real¡zar indagaciones de mercado que permitan determ¡nar la existenc¡a de un mercádo
potencial que pueda atender cada requer¡m¡ento de bienes, servic¡os u obras, y determinar los
valores estimados o referenc¡ales respect¡vos.

5. Coord¡nar con las áreas usuarias o técnicas las modificaciones a las esp€c¡f¡caciones técnicas o
térm¡nos de referencia del requerimiento que sean necesar¡as para la indagación de mercado.

6. Preparar ¡nformes y actes precisando los resultados de la ¡ndagación de mercado efectuada.
7. Mantener actualizados los sistemas informát¡cos disponibles con informac¡ón de proveedores y

prec¡os obtenidos en las diferentes indagac¡ones de mercado.
8. Despachar correspondencia a entidades públicas y privadas.
9. Realizar otras func¡ones oue le asione el iefe del

. Pueato Espec¡alista Adm¡nistrat¡vo en Proqramación Loofst¡cá
2. Ub¡cac¡ón

2.1 A¡ea Apovo
2.2 Gercncia Central Gerencia Central de Admin¡stración
2.3 Gerencla Gerencia de Compras y Serv¡cios
2.¡l Suboeroncia Subgerencia de Loglst¡ca
2,5 DeDartamento DeDartamento de Prooramac¡ón Loofstica

3. Relac¡ón de dependoncia Jefe de Departamento de Prooramación Loofstice

4. Func¡ón Genelal

6. Requls¡tos llínimos

Educeclón Estud¡os en administración, economfa o ingenierfa o cuftlos técnicos de
loofstica. erchivo o efines o formación en el Banco.

Conocimiento Herramientas informát¡cas de ofic¡na
Sistemas de ¡nformac¡ón de gest¡ón adm¡n¡strat¡va
Logfstica empresarial
Normativa sobre Contrataciones del Estado

Exp€rienc¡a En ouestos o acüv¡dades s¡m¡lares
Reaponsab¡l¡dad Por el cumplimiento de les funciones as¡gnadas

Por la oportunidad en los encargos asignados
Por la confidencialidad v custodia de la ¡nformación a la que tiene acceso

7. Competenc¡as

del trabajo
Or¡entación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comun¡cac¡ón
lniciativa e lnnovación

No.
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Efectúa la contr¿¡tación de los bienes, servic¡os y obras que requiere el Banco para la ejecución de
sus act¡vidades, de conformidad con el Presupuesto, la Ley Orgán¡ca y el Estatuto del Banco, Ias
normas ¡egales que rigen las contrataciones del Estado y las normas administrativas vigentes

6. Func¡onos Ecpecfficas

1. Brindar apoyo operativo y participar en los Comités Especiales que conducen los procedim¡entos
de selección de bienes, servic¡os y obras.

2. Efectuar las comprErs que no sean conducidas por un Comité Espec¡al, hasta la etapa de entrega
de orden de compra o firma de contsato.

3. Gestionar las contratac¡ones complementarias y adicionales solicitadas por las diferentes
unidades organizac¡onales del Banco.

4. Apoyar al Departamento de Programac¡ón Logfstica en la elaboración del Plan Anual de
Adquisiciones y Contratac¡ones con la información generada en los procesos de compras a cargo
del Departamento.

5. Proponer, en coord¡nación con la Gerenc¡a Jurld¡ca, las Bases Generales para los procesos de
compra del Banco.

6. Supervisar los sistemas de archivo y despacho de la documentación recibida y generada en el
departamento.

7. Solic¡tar a la Gerencia Juridica la elaboración de los contratos der¡vados de los procesos de
@mpra y gestionar su suscripción.

8. lmplementar, en coordinación con la Gerencia Jurfd¡ca, la apl¡cación de los cambios de las
normas legales y los pronunc¡amientos del órgano de c¡ntrol de las adqu¡s¡c¡ones del Estado.

9. Proporcionar oportunamente al Departamento de Control Loglst¡co y Almacén los contratos y
órdenes de compra generados en el Departamento, para su seguim¡ento y control.

10. Elaborar e informar sobre los indicadores de gestión de sus procesos.
11. lngresar en el S¡stema Elecúón¡co de Adquisiciones y ContraEc¡ones del Estado (SEACE) del

CONSUCODE la Informac¡ón refer¡da a los procesos de selecc¡ón hasta la etapa de firma de
contrato.

12. Eiecutar las actividades de gest¡ón de r¡esgos, cumpl¡miento de las normas de Control lntemo, y
mantenimiento y me¡ore de los procesos bajo el ámb¡to de su un¡dad organizacional y dentro de
los lineamientos establecidos por la ¡nstitución.

13. Administrar el desanollo de los recursos humanos a su cargo,
14. Asignar los trabajos, superv¡sarlos y controlar el deb¡do cumpl¡miento.
15. le asione el nivel suoerior.

1. Pueato Jefe de DeDartamento de Compras
2. Ub¡cac¡ón

2.1 Area Apovo
2.2 Gerencla Central Gerencia Central de Admin¡stración
2,3 Ge16ncia Gerencia de ComDras v Servicios
2.4 Subo€rEncia Suboerencia de Loqfst¡ca
2,5 DeDartamento Departamento de Compras

3. Relac¡ón de deDCndencia Suboerente de Loolstica

4. Relaclón de mando

Supervisor Lfder de Compras
Especialista Senior en Compras
Especialiste en Compras
Supervisor de Compras
Espec¡alista Administrativo en Compras
Conserie

5. Func¡ón General

7. Requl8ltos f ¡n¡mo6

Bachiller en o
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Documento XV
GERENCIA DE COÍUPRAS Y SERVICIOS

Conoclmlento Herrám¡entras ¡nformát¡cas de of¡cina
S¡stemas de información de gestión adm¡nistrativo
Logist¡ca empresar¡al
Normativa sobre contrataciones del Estado
Lev de Procedimiento Administrativo General

Exporienc¡a En Duestos afines o de esoec¡alización en el camoo de sus funciones.
Responsab¡l¡dad Por el manejo de personal

Por el cumpl¡miento de las funclones as¡gnadas
Por la oportun¡ded en los procesos de contratac¡ón
Por la conf¡denc¡al¡dad v custodia de la información a la oue tiene acceso

8. Competencias

G6nerales Calidad del trabajo
Orientación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicación
lniciat¡va e innovac¡ón

De Gestión L¡derazgo
Desarrollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones personales
Organizac¡ón, planeamiento y gestión
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Documento xV
GERENCIA DE COMPRAS Y SERVICIOS

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Controla los proced¡m¡entos de compra en concordancia a las normas legales y adm¡nistrativas
v¡gentes, hasta la f¡rma de los respectivos contratos u órdenes de compra.

5. Funclones Espoclf¡cae

1. SupeNisar las actividades de los procedimientos de selección ejecutados por los Comités de
Selecc¡ón y por los Especialistas en Compras designados para la conducción de los
proced¡m¡entos.

2. Supervisar la presentación de la documentación nec$aria pare la elaborac¡ón y firma de
contratos u órdenes de compr¿¡ de vados de procedimientos de selección.

3. Controlar la eiecución oportuna de los procedimientos bajo su supervisión mediante reuniones
con el personal a su cargo, reportando al jefe del Departamento de Compras sobre cualquier
riesgo en el desarrollo de los procedimientos, desde el ingreso del expediente al departamento
hastia la firma del contrato.

4. Elaborar periódicamente reportes consolidados de los proced¡mientos en curso a cargo del
departamento e informar al Departamento de Programac¡ón Logfstica.

5. Participar en los Comités de Selecc¡ón para las contrataciones de bienes, servicios y obras.
6. Dar conformidad a los archivos de los procedimientos de selección que se ingresan al SEACE y

verificer los reportes de ingreso de los m¡smos a dicho sistema.
7. Superv¡sar las actividades derivadas de las compras por montos menores a I UlT.
8. Proponer ¡ndicadores de gestión para la evaluación de los procedimientos de selecc¡ón.
9. Apoyar en la elaboración del Plan Anual de Contrataciones con la información derivada de los

proced¡m¡entos de selecc¡ón.
10. Evaluar conjuntamente con el personal el cumplimiento de las metas establec¡das.
11. Realizar otras funciones oue le as¡qne el ¡efe de

. Puesto Suoervisor Lfder de ComDras
2. Ublcaclón

2.1 A¡ea ADovo
2.2 Gerenc¡a Central Gerencia Cental de Administración
2.3 Gerencia Gerencia de Compras y Servicios
2.4 Suboerencia Subqerenc¡a de Loofst¡ca
2.5 Oeoartamento DeDartamento de ComDras

3. Relac¡ón de doDondenc¡a Jefe de Deoartamento de ComDras

4. Función General

6. Requls¡tos itfn¡moÉ

Educaclón Bachiller en administración, derecho, economfa, ¡ngen¡erfe o afines o vasta
experienc¡a proveniente de iehtura o direcc¡ón de Drovectos

Conoc¡miento Herram¡entas informáticas de ofic¡na
Sistemas de ¡nformación de gest¡ón edministrativa.
Normativa sobre contrataciones del Estado
Ley de Procedim¡ento Administrativo General

Expor¡enc¡a En puestos o actividades similares
Responsab¡lldad Por el cumplimiento de las funciones asignadas

Por la oportunidad en los encargos asignados
Por la conf¡dencialidad y custodia de la ¡nformación a la que tiene acceso

7. Comp€tencias

del trabajo
Or¡entación al cumpl¡miento de tareas
Compromiso
Comunicación
ln¡ciativa e lnnovación

Generalea
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Documento XV
GERENCIA DE COiIPRAS Y SERVICIOS

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Coord¡na los com¡tés de selección en condic¡ón de miembro y gestiona la documentación requerida
para el procedim¡ento hasta la firma del respectivo contrato o emis¡ón de la orden de compra.

5. Func¡ones Especfflceg

1. Realizar la rev¡s¡ón y análisis de la información del expediente de contratación debidamente
aprobado.

2. Participar, asesoEr o brindar apoyo operativo a los Comités de Selección sobre los aspectos
legales y administrativos que se registren durante el desarollo del proced¡miento de selección
para la contratación de bienes, de serv¡c¡os y obras.

3. Preparar el cronograma de las etapas con las actividades del procedimiento de selección para
conocimiento de las áreas y personas involucradas,

4. Organizar y mantener actualizade le documentac¡ón e informac¡ón generade en cada uno de los
procedimientos de selección hasta la ñrma del respectivo contrato o emisión de la orden de
compfa.

5. Solicitar o ingresar oportunamente al SEACE la información referida a los procedimientos de
selecc¡ón a su cárgo, de conform¡dad a las d¡sposiciones admin¡strativas y legales vigentes.

6. Remit¡r al Departramento de Control Logfsüco y Almacén el expediente de conbatac¡ón que
contiene la documentación relacionada con el procedimiento de selecc¡ón desde la solicitud de
compra hasta la firma del respect¡vo contrato o emis¡ón de la orden de compra.

7. lnformar per¡ódicamente al Supervisor acerca de la situacaón de los procedimientos en los que
cumple la función de miembro del comité o conductor del proced¡miento.

8. Coordinar y ejecutar las compras que se le asignen.
9. Real¡zar los pagos de las compras en efiectivo.
10. Efectuar las retenciones de ¡mpuestos y otros derivados de las compras en efect¡vo.
11. Elaborar per¡ódicamente ¡nformes y reportes de los procedimientos en los que participa.
12. Obtener ind¡cadores de gestión paft¡ la evaluación de los procedim¡entos de compre.
13. Part¡c¡par en le elaboración del Plan Anual de Contrataciones con la información der¡vade de los

proced¡m¡entos de selección.
14. Evaluer conjuntamente con el personal elcumplimiento de las metas establec¡das.
15. Realizar otras funciones oue Ie el iefe de

5. Requlsltos ínimo§

Edueaclón Maestrla en administración. derecho. economía. inoenierla o afnes.
Conocimiento Sistemas de informac¡ón de gestión administrat¡va

Logfstica empresarial
Normativa sobre contrataciones del Estado
lngles
Henam¡entias ¡nformáücas de oficina

ExDeriencia En ouestos o act¡v¡dades s¡m¡lares
RsGponsab¡l¡dad Por el cumpl¡miento de las funciones asignadas

Por la oportunidad en los encargos asignados
Por la confidencialidad y custod¡a de la ¡nformación a la que t¡ene acceso

l. Puesto Especial¡sta Sen¡or en Compras
2. Ublcación

2.1 Arca Apoyo
2.2 Gercncia Cent¡al Gerencia Central de Admin¡stración
2.3 Gerenc¡a Gerenc¡a de ComDras y Servicios
2.4 Suboer€nc¡a Subgerenc¡a de Loqística
2.5 DeDartamento Deoartamento de Comoras

3. Releclón de dependencla fe de DeDartamento de Comoras

4, Func¡ón Géneral
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7. Comp€tenc¡as

del tabaio
Orientación al cumpl¡miento de taraas
Compromiso
Comunicación
ln¡ciativa e lnnovación
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MANUAL DE DESCRIFCIÓN DE PUESTOS

Documento XV
GERENCIA DE CO PRAS Y SERVICIOS

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Partic¡pa en los comités de selección en condición de miembro o como conductor de procedim¡entos
de selecc¡ón y gestiona la documentación requer¡da para el procedimiento hasta la firma del
respectivo contrato o emis¡ón de la orden de compra.

¡[. Func¡ón General

5. Funciones EspecÍf¡car

1. Realizar la rev¡sión y análisis de la información del expediente de contratación
aprobado.

2. Participar, asesorar o brindar apoyo operativo a los Comités de Selección sobre los aspectos
legales y administrativos durante el desarrollo del procedimiento de selecc¡ón para la
contratac¡ón de bienes, serv¡cios y obras.

3. Elaborar toda la documentación necesaria (bases, actas, informes, etc) para el desarrollo del
proced¡m¡ento de selección.

4. Preparar el cronograma de las etepas con las actividades del procedimiento de selecc¡ón
para conocimiento de las áreas y persones involucradas.

5. Organizar y mantener actualizada la documentación e información generada en cada uno de
los proced¡m¡entos de selección hasta la firma del respectivo contrato o em¡s¡ón de la orden
de compra.

6. Sol¡citar o ¡ngresar oportunamente al SEACE la informac¡ón referida a los proced¡mientos de
selección a su cargo, de conform¡dad a las disposiciones administrativas y legales v¡gentes.

7. Remite al Departamento de Control Logístico y Almacén el expediente de contretación que
contiene la documentac¡ón relacionada con el procedimiento de selección desde la solicitud
de compra hasta la firma del respect¡vo contrato o emis¡ón de la orden de compra.

8. lnformar periódicamente al Superv¡sor acerca de la situación de los procedim¡entos en los
que cumple la función de miembro del com¡té o conductor del proceso.

9. Eiecutar las compras por montos menores a I UIT y en efectivo-
10. Real¡zar los pagos de las compras en efectivo.
1 1. Realizar las retenciones de ¡mpuestos y otros derivados de las compras en efectivo.
12. Real¡zar otras funciones que le as¡gne el .iefe de departamento.
13. cont¡ene la documentac¡ón relac¡onada con el procedimiento de selección desde la solicitud

de compra hasta la firma del respectivo contrato o em¡s¡ón de la orden de compra.
14. lnformar periód¡camente al Supervisor acerca de la situación de los proced¡m¡entos en los

que cumple la función de miembro del comité o conductor del pmceso.
15. E¡ecutar las compras por montos menores a I UIT y en efectivo.
16. Real¡zar los pagos de las compras en efectivo.
17. Real¡zar las retenciones de impuestos y otros der¡vados de las compras en efect¡vo.
18. Real¡zar otras funciones oue le asione el iefe de

6. Requis¡tG ln¡mos

Educac¡ón Bachiller en administración. derecho. economíá. inoenierfe o afineg
Conoc¡miento Herramientas informáticas de oficina

Sistemes de inf,ormack'n de gest¡ón administrat¡ve
Loglstica empresarial
Normative sobre contrE¡tac¡ones del Estado

Declslón ds Gerencia Gonoral No,
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Documento Xv
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7. Compotanc¡as

Experlenc¡r En Duestos o activ¡dades similares
Reaponsabilidad Por el cumplimiento de las func¡ones asignadas

Por la oportun¡dad en los encargos asignados
Por la oonfidencialidad y custodia de la ¡nfomación a la que tiene acceso

Generale! Cal¡dad del
Orientac¡ón al cumpl¡m¡ento de tareas
Compromiso
Comunicación

e lnnovación
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Documento XV
GERENCIA DE COMPRAS Y SERVIGIOS

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

¿1. Func¡ón General

Controla los procedimientos de compra en concordancia a las normas legales y adm¡nistrat¡vas
vigentes, hasta la firma de los respectivos contratos u órdenes de compra.

5. Funclones EspecÍf¡ca

1. Supervisar las act¡v¡dades de los procedimientos de compra ejecutadas por los
Selección o por los Especialistas en Compras encargados de conduc¡r los procedimientos de
selecciÓn.

2. SupeNisar la presentación de la documentac¡ón necesaria para la elaboración y f¡rma de contratos
u órdenes de compra derivados de procedimientos de selección.

3. Controlar la ejecuc¡ón oportuna de los procedimientos de selección bajo su superv¡s¡ón mediante
reuniones con el personal a su cargo, reportando al ¡efe del Departamento de Compras sobre
cualquier riesgo en el desarollo de los procedimientos, desde el ¡ngreso del exped¡ente el
departamento haste la firma del contrato.

4. Elaborar per¡ód¡camente reportes consolidados de los proced¡mientos en curso a cargo del
departamento e ¡nformar al Departamento de Programac¡ón Loglst¡ca.

5. Participar en los Com¡tés de Selección para le contratac¡ón de bienes, serv¡cios y obras.
6. Dar conformidad a los arch¡vos de los procedimientos de selección que se ingresan al SEACE y

verif¡car los reportes de ingreso de los m¡smos a dicho sistema.
7. SupeN¡sar las actividades derivadas de las compras por montos menores a I UlT.
8. Proponer ¡nd¡cadores de gestión para la evaluación de los procedim¡entos de compra.
9. Apoyar en la elaboración del Plan Anual de Contrataciones con la ¡nformación derivada de los

proced¡mientos de selección.
10. Evaluar conjuntamente con el personal el cumplim¡ento de las metas establecidas.
11. Realizar otras funciones oue le asione el iefe de

6. Regu¡sitoo ln¡moc

Educac¡ón Cursos técnicos en admin¡stración. loofstica o afnes
Conocim¡ento Herramientrs informát¡cas de of¡c¡na

S¡stemas de información de gest¡ón administrativa
Logfstica empresarial
Normativa sobre contrateciones del Estado

Erper¡enc¡a En ouestos o actividades similares
R€sponsabllldad Por el cumpl¡m¡ento de las funciones asignadas

Por la oportunidad en los encergos asignados
Por la confidencialidad v custodia de la información a la que tiene acceso

7. Competencias

Calidad del traba¡o
Or¡entrción al cumplim¡ento de
Compromiso
Comun¡cación

tareas

e lnnovación

l. Pueáto Suoervisor de Comoras
2. Ub¡cación

2.1 A?ea Apoyo
2.2 GerEnc¡a Canttel Gerenc¡a Central de Administrac¡ón
2.3 Ge?encia Gerencia de Compras y Servicios
2.4 Subgerencla Suboerencia de LooÍsticá
2.5 D6psrtamento Departamento de Compras

3. Relac¡ón de deoéndencia Jefe de Departamento de ComDras
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Documento XV
GERENCIA DE COMPRAS Y SERVICIOS

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Participa en los comités de selecc¡ón en cond¡ción de miembro o como conductor del procedimiento y
gest¡ona la documentación requerida hasta la firma del respect¡vo contrato o emisión de la orden de
compra.

5. Funclones EspecÍt¡cas

L Realizar la revis¡ón y análisis de la del expediente de contratiac¡ón debidamente
aprobado.

2. Part¡cipar, asesorar o brindar apoyo operativo a los Com¡tés Selecc¡ón sobre los aspectos legales
y admin¡strativos durante el desanollo del procedimiento de selección para le contratación de
bienes, serv¡c¡os y obras.

3. Elaborar toda Ia documentación necesaria (bases, actas, informes, etc.) para el desarrollo del
proced¡m¡ento de selecc¡ón.

4. Prcpa"a,r el cronograma de las etapas con las actividades del proced¡miento de selección para
conocimiento de las áreas y personas ¡nvolucradas.

5. Organizar y mantener actualizada le documentación e información generada en cada uno de los
procedimientos de selección hasta la firma del respect¡vo contrato o emisión de la orden de
compra.

6. Solic¡tar o ¡ngresar oportunamente al SEACE la ¡nformación referida a los procedim¡entos de
selecc¡ón a su cargo, de conformidad a las dispos¡ciones adm¡nistrativas y legales vlgentes.

7. Remite al Departiamento de Control Loglstico y Almacén el expediente de contratac¡ón que
contiene la documentación relac¡onada con el procedimiento de selección desde la sol¡citud de
compra hasta la firma del respectivo contrato o emisión de la orden de compra.

8. lnformar periódicamente al Superv¡sor acerca de la situac¡ón de los procedimientos en los que
cumple la función de miembro del com¡té, o conductor del procedimiento de selección.

9, E¡ecutar las compras por montos menores e I UIT y en efectivo.
10. Realizar los pagos de las compras en efectivo.
11. Real¡zar las retenciones de ¡mpuestos y otros der¡vados de les compras en efectivo.
12. Real¡zar otras funciones oue le el ¡efe de

. Puo3to Esoecialista Admin¡straüvo en ComDras
2. Ubicac¡ón

2.1 A¡ea Apoyo
2.2 Gerenc¡a Central Gerenc¡a Central de Administración
2.3 Gerenc¡a Gerencia de ComDras v Servicios
2.¡1 Subqerenc¡a Suboerencia de Loofstica
2.5 DeDartamento DeDartamento de Comoras

3. Relac¡ón de depcndencia Jefe de Deoartamento de Comoras

4, Func¡ón General

6, Requlsltos tin¡moe

Educac¡ón Estudios en loqfstica o añnes o con formación en el Banco.
Conoc¡m¡ento Henam¡entas informát¡cas de oficina

Sistemas de informac¡ón de gestión administrativa
Loglstica Empresarial
Normat¡va sobre contratáciones del Estado

Experienc¡a En Duestos o actividades similares.
Responsabilidad Por el cumpl¡m¡ento de les funciones as¡gnadas

Por la oportunidad en los encergos asignados
Por la conf¡dencialidad v custodia de la información a la oue tiene acceso
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7. Competencias

Orientac¡ón al cumpl¡miento de tareás
Compfomiso
Comunicac¡ón
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GERENCIA DE COI'PRAS Y SERVICIOS

DESCRIPCIóN DEL PUESTO

l. Puesto Conserie
2. ubicac¡ón

2.1 A¡ea ADovo
2.2 Gerenc¡a Central Gerencia Central de Adm¡nistración
2.3 Gerénc¡a Gerencia de Comoras v Servicios
2.4 SubEerencia Suboerencia de Loofstica
2.5 Departamonto DeDartamento de Comoras

3, Relación de deDendencia Jefe Deoartamento de Comoras

4. Func¡ón General

Br¡nda apoyo de conserjerfa al departamento.

5. Funciones Espec¡f¡cas
1. Recoger y distr¡buir la correspondenc¡a del departamento dentro y fuera del Banco.
2. Trasladar materiales y útiles de oficina dentro del Banco,
3. Atender el serv¡cio de fotocopiado, recepclón y envlo de fax y el manejo de la máquina

destructora de papeles.
4. Atender a las unidades orgenizacionales de la gerenc¡a respecto a los serv¡c¡os de café, bebidas

y al¡mentos.
5. Apoyar a las unidades organizac¡onales de la gerenc¡a en la ejecución de act¡v¡dades manuales y

en la realización de actividades s¡mples-
6 Realizar otras funciones que le as¡one iefe de

6. Requi8itos Mfnimos

Educac¡ón Secundaria comoleta v/o formación en el BCRP
Conocim¡ento Estructura organizacional del Banco

Manual de Funciones de la Gerencia de Compras y Servicios
Normativ¡dad ¡nterna

Experienc¡a En puestos similares
Responsabilidad Por el cumplimiento de las funciones asignadas

Por la oportunidad en los encargos asignados
Por la confidencial¡dad y custod¡a de la información a la que tiene acceso

7. Competencias

Calidad del trabalo
Or¡entac¡ón al cumpl¡m¡ento de tiareas
Compromiso
Comunicación
lniciativa e lnnovec¡ón
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Documento XV
GERENCIA DE COIUIPRAS Y SERVICIOS

DESCRIPCóN DEL PUESTO

Efectúa el control administrativo de los contratos der¡vados de los procesos de compras eiecutados
en la Subgerencia de Logfstica y procura el normal abastec¡miento de los bienes a cargo del almaén.

6, Funcaones Especff¡cas

1. Verificar el cumplimiento de los contratos con base en la conformidad de la unidad técnica o
usuaria y, de ser el caso, apl¡car las penalidades o sanc¡ones a que hubiera lugar.

2. Gestionar y coord¡nar la elaboración de las adendas a los contratos en e,ecución, a solicitud de
las unidades técn¡cas o usuar¡as.

3. Verificar que los comprobantes de pago se a¡usten a lo establecido en los contratos y órdenes de
compra, asf como a los bienes, serv¡cios y obras recibidos a conformidad.

4. Admin¡strar las garantlas entregadas al Banco por los proveedores y asegurar su vigenc¡a en
coordinación con las unidades técnicas o usuerias.

5. Em¡tir constancias a proveedores en coordinac¡ón con las un¡dades técnicas o usuarias.
6. Formular los requer¡m¡entos de útiles de escritorio, insumos de cómputo y formularios continuos

en coordinac¡ón con las un¡dades usuar¡as y/o técnicas.
7. Administrar el s¡stema de manejo de almacenes del Banco.
8. Central¡zar la recepc¡ón de todo bien adquirido por el Banco,
9. Registrar el ¡ngreso, asignac¡ón a usuarios y salida de los bienes en el sistema de información de

almacén.
10. Coord¡nar el registro de ¡nventario de los b¡enes duraderos adqu¡ridos por la inst¡tuc¡ón con el

Departamento de Control Patrimonial.
11. Efectuar coordinaciones con las unidades técnicas o usuar¡ag para obtener la conformidad de los

bienes adquiridos.
12. Custodiar la documentación derivada de los procesos de adqu¡s¡c¡ón de bienes, contratac¡ón de

servic¡os y ejecución de obras, desde la ñrma del contrato hasta su envfo al Archivo Central.
13. Elaborar e informar sobre los ind¡cadores de gestión de los procesos a cargo del Departamento.
14. lngresar en el Sistema Electrónico de Adquisiciones y Contrataciones del Estedo (SEACE) la

¡nformación refer¡da a la eiecuc¡ón contractual de los procesos de selecc¡ón.
15. Ejecutar las activ¡dades de gestión de riesgos, cumplimiento de las normas de Control lntemo, y

manten¡miento y melora de los procesos bajo el ámbito de su unidad organizacional y dentro de
los l¡neamientos establecidos por la inst¡tución.

16. Adm¡nistrar el desanollo de los recursos humanos a su cargo.
17. As¡gnar los trabajos, supervisarlos y controlar el deb¡do cumplimiento.
18. Cumplir otras que le asiqne el nivel super¡or.

l. Puesto Jefe de Departamento de Control Loqlstico y Almacén
2. Ubicación

2.1 Area Apoyo
2.2 Gercncia Central Gerenc¡a Central de Adm¡nistración
2.3 Gerencla Gerencia de Compras y Serv¡c¡os
2.4 Suboérencia Subgerencia de Loqlstica
2.5 Depaftamento Departamento de Control Loofst¡co v Almacén

3. Rolación do dependencla Subqerente de L@tstica

¡1. Relac¡ón de mando

Superv¡sor Líder de Control Logfstico y Almecén
Espec¡alista en Control Logfst¡co y Almacén
Especial¡sta Administrat¡vo en Control Loglst¡co y Almacén
Auxiliar de Control Loolst¡co v Almacén

5. Funclón General

7. R6qu¡sito6 Minimos

Educac¡ón Bach¡ller en administración, economfa, inqenierfa o afines.
Conoclmlento Henam¡entas ¡nformáticas de oñcina

Sistemas de información de gestión adm¡n¡strat¡vo
Loolstica emoresar¡al
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Normativa sobre contrataciones del Estado
Lev de Proced¡miento Admin¡strat¡vo General

Experionc¡a En puestos afines o de esDec¡alización en el campo de sus funciones.
ResponBab¡lidad Por el manejo de personal

Por los equ¡pos y existencias del almacén
Por el cumpl¡miento de las func¡ones as¡gnadas
Por la confidencialidad v custod¡a de le información a la oue tiene acceso

8. Competencias

Generales Calidad del trabajo
Orientación al cumpl¡miento de tareas
Compromiso
Comunicación
lniciativa e innovación

De Gestión Liderazgo
Desanollo de personas
Trabajo en equipo y relac¡ones personales
Oroan¡zec¡ón, planeam¡ento y gestión
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Adm¡nistra el almacén del Banco, apoya en el control adm¡n¡strativo de los contratos der¡vados de
procesos de compra, coordina y efectÚa controles y coordinec¡ones en concordencia con las
disposiciones legales y administrat¡vas v¡gentes.

5. Func¡ones Específicas

l. Custodiar los bienes a cargo del almacén, de acuerdo a las normas legales y adm¡n¡strativas
vigentes.

2. Supervisar el proceso de atención de pedidos al almecén.
3. Asegurar la disponibilidad de b¡enes de consumo frecuente haciendo uso de la estadlstica

generada y coordinando con les áreas técnicas o usuarias.
4, Asegurar el cumplimiento de lo establec¡do en el procedimiento de recepción de bienes

adquiridos y coord¡nar con el Departamento de Control Patrimonial para el registro de los bienes
duraderos adquiridos por la inst¡tuc¡ón.

5. Efectuar la toma de ¡nventar¡os ¡nop¡nados de los bienes de almacén de acuerdo con la polftica
vigente-

6. Analizar la información estadfstica generada en el área a fin de proponer medidas de mejora de la
atenc¡ón y mantenimiento de stock adecuados.

7, Supervisar las actividades del personel del área de almacén.
8, Formular los requerimientos de útiles de escritorio, insumos de cómputo, formularios y otros en

coord¡nac¡ón con las áreas técn¡cas o usuarias,
9. Evaluar conjuntamente con el personal de su área el cumpl¡miento de las metas establec¡das.
10. Verificar la información y registrar el ingreso y salida de los bienes en el sistema de información

de almacén.
11. Efectuar coord¡nac¡ones con las áreas usuarias o técnicas para obtener la conformidad de los

b¡enes adqu¡ridos.

Control Loqíst¡co
'12. Efectuar coordinac¡ones con las áreas técn¡cas y usuarias así como con proveedores sobre el

cumplimiento de los términos de los contratos de bienes, servicios u obras.
13. Verificar el cumplimiento de los plazos de los contratos con base en la conform¡dad del área

técn¡ce o usuaria y, de ser el caso, calcular las penal¡dades o sanc¡ones a que hubiera lugar.
14. Administrar las garantÍas entregades al Banco por los proveedores y velar por su vigencia en

coordinación con el área usuaria o técn¡ca.
,l5. Verificar que los comprobantes de pago se ajusten a lo establecido en los contratos y órdenes de

compra, asl como a los bienes, servicios y obras recib¡dos a conformidad.
16. Elaborer comunicaciones diversas sobre los casos de incumplimiento de contratos y órdenes de

compra, en coordinación con las áreas técnicas o usuar¡as.
17. Preperar constancias a proveedores y cartas de fiscal¡zac¡ón posterior en coordinac¡ón con las

áreas técn¡ces o usuar¡as de ser el caso.

Otras
18. Realizar otras func¡ones oue le as¡qne el iefe del

1. Pueío Supervisor Llder de Control Loqfstico y Almacén
2, Ubicación

2.1 A¡ea Apoyo
2.2 Gerenc¡a Central Gerencia Central de Administración
2.3 Geréncia Gerenc¡a de Comoras y Servicios
2.4 Suboerenc¡a Subgerenc¡a de Loqlstica
2.5 Departamanto Departamento de Control Loqístico y Almacén

3. Relac¡ón de d¿pendencle Jefe de Departámento de Control Loqfstico V Almacén

4. Función General
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6. Requis¡tos ín¡moa

Educac¡ón Bachiller en admin¡stración, economfa o ¡ngenieria o con estudios técn¡cos y
vasta experiencia en el ámbito de su competencia proveniente de jefatura o
direcc¡ón de orovectos.

Conoclm¡énto Henam¡entas informát¡cas de of¡cina
Sistemas de ¡nformación de gestión administrativo
Gestión de almacenes
Normat¡va sobre contrataciones del Estado
Lev de Proced¡m¡ento Administrativo General

Exper¡encia En puestos o actividades sim¡lares.
Responsabil¡dad Por la cal¡dad y oportunidad en Ia ejecución de las funciones as¡gnadas

Por los equipos y materiales de of¡c¡na
Por el cumpl¡m¡ento del objetivo y funciones as¡gnadas al puesto
Por la confidenc¡elidad y custod¡a de la información a la que tiene acceso

7. Comp€tenc¡as

Cal¡dad del trabajo
Orientación al cumpl¡miento de tareas
Comprom¡so
Comun¡cac¡ón
lnic¡ativa e lnnovac¡ón
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DESCRIPGIÓN DEL PUESTO

Controla el cumplimiento de los contratos de b¡enes, servicios y obras, en temas administrativos, y
realiza las labores refer¡das a la administrac¡ón de los almacenes de la Ofic¡na Principal.

5, Func¡ones Especlficas

l. Efectuar coordinaciones con las áreas técnicas y usuarias asl como con proveedores sobre el
cumplimiento de los términos de los contratos de b¡enes, servic¡os u obras.

2. Verificar el cumplimiento de los plazos de los contratos con base en la conform¡dad del área
técn¡ca o usuaria y, de ser el caso, calcular las penal¡dades o sanc¡ones a que hubiera lugar.

3. Adm¡n¡strar las garantías entregadas al Banco por los proveedores y veler por su vigenc¡a en
coordinac¡ón con el área usuaria o técn¡ca.

4. Verificar que los comprobantes de pago se ajusten a lo establec¡do en los contratos y órdenes de
compra, asf como a los b¡enes, servicios y obras rec¡bidos a conform¡dad.

5. Elaborar comunicaciones diversas sobre los casos de incumplimiento de contratos y órdenes de
compra, en coord¡nac¡ón con las áreas técnicas o usuarias.

6. Preparar constancias a proveedores y cartas de fiscal¡zac¡ón posterior en coord¡nación con las
áreas técn¡cas o usuaries de ser el caso.

7. Verificar la ¡nformación y r€istrar el ingreso y salida de los b¡enes en el sistema de información
de almacén.

8. Coordinar con el Departamento de Control Patr¡mon¡al para el registro de los bienes duraderos
adquiridos por la institución.

9. Efectuar coordinac¡ones con las áreas usuarias o técnicas para obtener la confom¡dad de los
bienes adquiridos.

10. Mantener el archivo de la documentación sustentatoria de los b¡enes rec¡b¡dos por el área.
11. Ordenar en los elmacenes respectivos, los bienes de acuerdo con sus caracterÍsticas ffsicas y

usos.
12. Preparar los embalaies de bienes a ser enviados e las sucursales u otros destinos.
13. Atender los pedidos a Almecén de las diferentes áreas de la instituc¡ón y realizar el registro.
14. Realizar otras funciones que le as¡one el iefe del

l. Puerto Especial¡sta en Control Loofstico y Almacén
2. Ubicaclón

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerenc¡a Central Gerenc¡a Cenkal de Administración
2.3 Gerencla Gerencia de Compras v Servicios
2¿ Subgeicncia Subgerencia de Loqistica
2,5 Departamento DeDartamento de Control Loofst¡co v Almecén

3. Relación de depgndencia Jefe de Departamento de Control Loqístico v Almacén

¡1. Func¡ón Generel

6. Requ¡sitos ilínimo3

Educec¡ón Bach¡ller en administreción, derecho, economla o af¡nes.
Conocimiento Henamientas ¡nformáücas de oficina

S¡stemas de información de gestión administrativo
Loglstica Empreserial
Plataformas de oestión de loolstice de materiales v almacenes

Exper¡encle En Duestos o actividades sim¡lares.
Responsabllldad Por la cal¡dad y oportunidad en la ejecución de las funciones as¡gnadas

Por el manejo de documentos confidenc¡ales
Por el cumpl¡m¡ento del obietivo y func¡ones asignadas el puesto
Por la confidencial¡dad y custodia de la ¡nformación a la que t¡ene acceso
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7. Compotanclas

Orientac¡ón al cumpl¡miento de tareas
Compromiso
Comunicac¡ón
lniciat¡va é lnnovación
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DESCRTPCóN DEL PUESTO

Apoya en el control de la ejecuc¡ón de los contratos de b¡enes, servicios y obras, en temas
adm¡n¡strat¡vos. Controla y reg¡stra el ingreso y salida de bienes al almacén en concordancia con las
dispos¡ciones legales y administraüvas v¡gentes.

5. Func¡onos Esp6clflcas

l. Efectuar coordinac¡ones con las áreas técnicas y usuarias asf como con proveedores sobre el
cumplimiento de los términos de los contratos de bienes, seruic¡os u obras.

2, Ver¡f¡car el cumpl¡miento de los plazos de los contratos con base en la conform¡dad del área
técnica o usuaria y, de ser el caso, calculer las penalidades o sanciones a que hubiera lugar.

3. Administrar las garantlas entregadas al Benco por los proveedores y velar por su vigenc¡a en
coord¡nación con el área usuaria o técn¡ca.

4. Verificar que los comprobantes de pago se ajusten a lo establecido en los contratos y órdenes de
compra, asf como a los blenes, servicios y obras recibidos a conformidad.

5. Elaborar comunicaciones diversas sobre los casos de incumpl¡miento de contretos y órdenes de
compra, en coordinación con las áreas técn¡cas o usuarias.

6. Preparar constanc¡as a proveedores y cartas de flscelización posterior en coord¡nación con las
áreas técn¡cas o usuar¡as de ser el caso.

7, Verif¡c€r la información y reg¡strar el ¡ngreso y sal¡de de los bienes en el sistema de inbrmac¡ón
de almacén.

8. Coordinar con el Departamento de Control Patrimon¡al para el registro de los bienes duraderos
adquiridos por la ¡nstituc¡ón.

L Efectuar c@rd¡nac¡ones con las áreas usuarias o técnicas para obtener la conformidad de los
bienes adquiridos.

10. Mantener el archivo de la documentación sustentatoria de los bienes recibidos porel área.
1'1. Ordenar en los almacenes respectivos, los b¡enes de acuerdo con sus caracterisücas fÍsicas y

usos.
12. Preparar los embalajes de bienes a ser enviados a las sucursales u otros dest¡nos.
13. Atender los pedidos a Almacén de las diferentes áreas de la institución y realizar el registro.
14. Realizar otras funciones oue le asione el iefe del

1. Puesto Esoecialista Admin¡strativo en Control Loofst¡co v Almacén
2. Ublcac¡ón

2.1 A¡ea Apoyo
2.2 Gerenc¡a Central Gerenc¡a Central de Administración
2.3 Gerenc¡a Gerencia de Comoras v Servicios
2.4 Suboerencla Suboerencia de Loqfst¡ca
2.5 DeDartamento Deoartamento de Control Loofstico v Almacén

3. Relación de deoendenc¡a Jefe de Departamento de Control LoqÍstico v Almacén

¿1. Función General

6. Roquisitos llínimos

Educación Estudios en admin¡stración. loqíst¡ca o afines o formación en el Banco
Conocimlento Herramientas ¡nformátices de of¡c¡na

S¡stemas de información de gestión administrat¡vo
Loglstica empresar¡al
Platiaformas de oestión de looística de materieles v almacenes

Experlencaa En Duestos o act¡v¡dades similares.
Responsabil¡dad Por la cal¡dad y oportunidad en la elecuc¡ón de las tareas as¡gnadas

Por el manejo de documentos confidenciales
Por el cumplimiento del objetivo y funciones asignadas al pueslo
Por le confidenc¡al¡dad v custod¡a de la ¡nformac¡ón a la oue tiene acceso
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7. Com petencias

Calidad del traba¡o
Orientación al cumplimiento de tareás
Compromiso
Comunicación
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

l. Puesto Auxil¡ar de Control Loqlst¡co v Almacén
2. Ub¡cación

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia C6ntral Gerencia Centra¡ de Admin¡stración
2.3 Gerenc¡a Gerencia de Compras y Servicios
2.4 Subqerencla Subgerenc¡a Loglstica
2.5 Departamento Departamento de Control Loqfst¡co v Almacén

3. Relación de dependencia Jefe del Departamento de Control Loqfstico v Almacén

4. Función General

delen

5. Funciones Especfficas

1. Apoyaren el manejo de bienes, relativos al control logístico y de almacén,
2. Otras funciones oue se le

6. Requ¡s¡tos lrfnimos

Educación Secundaria completa.
Conoc¡miento Estructura organizacional del Banco

Manual de funciones de la Gerencia
Normatividad interna

Expor¡6nc¡a En puestos sim¡lares
Re6ponsabil¡dad Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la oportunidad en el cumpl¡m¡ento de las tareas es¡gnadas
Por la confidencialidad v custod¡a de la ¡nformación a le oue t¡ene acceso

7. Competenc¡as

Genefales Calidad del trabajo
Or¡entac¡ón al cumplim¡ento de tareas
Compromiso
Comunicación
lniciativa e lnnovación
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Provee y asegura la cont¡nu¡dad de los servic¡os de seguridad, ¡nfraestructura fisica y otros de apoyo
que requieran las un¡dades organizacionales del Banco para el cumplimiento de sus funciones,
Mantiene el control patrimonial de los b¡enes de la institución acorde con la normatividad vigente.

6. Func¡ones Específ¡cas

1. Evaluar los indicadores de gestión de los procesos a su cargo, y proponer las med¡das correctivas
que correspondan.

2. Proponer el plan de mantenimiento de los bienes muebles e ¡nmuebles y la infraestructura ffsica
del Banco; asl como supervisar su programación y ejecución.

3. Planear y superv¡sar el sistema de maneio de inventario.
4. Mantener un sistema para canalizat y hacer seguimiento a los requer¡m¡entos y problemas de los

usuarios, en la atenc¡ón de servic¡os internos que puedan darse en el Banco.
5. Proponer el Plan lntegral de Seguridad, y Continuidad Operat¡va del Banco, en las unidades de

su competenc¡a.
6. Supervisar las medidas de seguridad y cont¡nuidad para proteger los recursos a su cargo y los

procesos del banco.
7 Evaluar y proponer me¡oras a las polfticas y procedimientos de los procesos de atenc¡ón de

servicios, mantenim¡ento y de seguridad a su cargo en el Banco, incluyendo las sucursales_
8. Supervisar que la prestación de serv¡cios a su cárgo se realice en cond¡ciones de calidad y

oportun¡dad acordes con el mercado y las mejores prácticas.
9. Part¡cipar en los Com¡tés Espec¡ales para las adqu¡sic¡ones de btenes, contratec¡ones de

servic¡os y obras que coadyuven al cumplimlento de las metes de la Subgerenc¡a.
10. Evaluar el nivel de satisfacc¡ón de los usuar¡os con los servic¡os brindados por la subgerencia y

proponer las me.,oras necesarias.
11. Supervisar el cumpl¡miento de las funciones, atribuciones y obligac¡ones aplicables al Banco

conforme al Reglamento de la Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
12. Superviser las propuestas del Departamento de Control Patrimon¡al respecto de la alta, baja y

disposición de b¡enes muebles e inmuebles.
13. Supervisar el envfo de correspondencia e información a la Super¡ntendencia de Bienes

Nacionales referida al control patrimonial del Banco.
14. Representar a la institución ante organ¡smos privados y gubernamenteles en la celebración de

contratos y/o convenios acorde con las facultades delegadas por la Alta Direcc¡ón.
15. Supervisar la gestión de riesgos, el cumplimiento de las normas de Control lnterno, y el

manten¡miento y mejora de los procesos bajo el ámbito de su unidad organizacional y dentro de
los lineamientos establecidos por la institución.

16. Dir¡gir la gestión del conocimiento del personal de la Subgerencia.
17. Dir¡gir el desarrollo de los recursos humanos a su cargo.
18. Asignar los trabajos, supervisarlos y controler el debido cumplim¡ento.
1 le asione el nivel suDer¡or.

1, Puesto Subqerente de Servic¡os lnternos
2. Ub¡cac¡ón

2.'l A¡ea Apoyo
2,2 Gerencia Gerenc¡a de Comoras v Servicios
2.3 Subcerencia Suboerencia de Serv¡cios lnternos

3. Relación de dependencia Gerente de Comoras v Servicios

¡1. Relación de mando

Jefe de Depertamento de lngen¡ería y Mantenim¡ento
Jefe de Departamento de Servicios Generales
Jefe de Depertamento de Segur¡dad
Jefe de Departamento de Control Patrimonial
Secretaria

5. Función General
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7. Requ¡s¡tos inimos

Educación Bach¡ller en administración, economíe o ingenierÍa. Deseable maestrfa en
estas áreas.

Conocimiento Herramientas informáticas de ofi cina
Sistemas de ¡nformación de gestión adm¡nistrat¡va
Plataformas de gest¡ón de logf stice de materiales y almacenes
Normativa sobre contrataciones del Estado
Lev de proced¡miento adm¡n¡strat¡vo qeneral

Exporioncia En ouestos afines o de esoecialización en el camoo de sus func¡ones.
Responsabil¡dad Por el manejo de personal

Por la cal¡dad y oportun¡dad en la ejecución de las tareas asignadas
Por los equipos y materiales en general
Por la seguridad de los recursos humanos e ¡nfreestructura del Banco
Por el cumplimiento del objetivo y func¡ones asignadas al puesto
Por la conf¡denc¡alidad y custodia de la informac¡ón a la oue tiene acceso

8. Compctencias

Generales Calidad del trabajo
Orientación al cumplim¡ento de tereas
Compromiso
Comun¡cación
ln¡c¡ativa e ¡nnovación

De Ge3t¡ón L¡derazgo
Desarrollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones personales
Organizac¡ón, planeam¡ento y gest¡ón
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

l. Puesto Secretarie
2. Ub¡cación

2.1 Aree Apoyo
2.2 Gerenc¡e Central Gerencie Centrel de Adm¡nistración
2.3 Gerenc¡a Gerenc¡a de ComDras v Serv¡cios
2.4 Suboerencaa Suboerencia de Serv¡c¡os lnternos

3. Relac¡ón dc dependenc¡a Subqerente de Servicios lntemos

¡1. Funclón Generel

Brinda apoyo secretarial al subgerente.

5. Func¡on6 Específicas

l. Preparar el despacho del subgerente.
2. Formular y mantener la agenda del subgerente.
3. Recibir y atender a las pen¡onas que solic¡ten entrevistas con subgerente.
4. Rec¡bir, registrer, clasificar y distribu¡r la correspondencia de la subgerencia.
5. Organ¡zar, mantener y depurar el archivo de la subgerencia.
6. Atender y hacer llamadas telefónicas.
7. Elaborar memoranda y otros documentos de acuerdo a las ¡nd¡caciones recib¡das.
8. Recibir, d¡stribu¡r y emitir mensajes vfa f,acslm¡|.
9. Sol¡citar, recibir y almacenar los ¡lt¡les de oficina de la subgerenc¡a.
10. Administrar los recursos logtst¡cos asignados a la subgerencia.
I 1. Coordinar y apoyar en la ejecución de eventos de carácter adm¡n¡stativo de la subgerenc¡a.
12. Realizar otras funciones oue le asione el

6. Requlsltos lllnlmos

Educaclón Estudios de secreta riado
Conoc¡m¡ento Técnicas de arch¡vo

Software de t¡amite documentario
Herram¡entas ¡nformáticas de oficina

Experiencia En puestos similares
Reaponsabllldad Por el cumplimiento del obietivo y funciones asignadas al puesto

Por la cal¡dad y oportunidad en la ejecución de las tareas asignadas
Por la confidencielidad v custodia de la infomación a la oue tiene acceso

Orientec¡ón al cumpl¡miento de tereas
Compromiso
Comunicación
lniciativa e lnnovación
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OESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Procura la continua operatividad de las ¡nstalac¡ones, maqu¡naria, equipo e inmuebles de la
institución.

1. Elaborar y ejecutar el plan de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles y la
¡nfraestructura física del Banco en L¡ma. En el caso de la segur¡dad electrón¡ca, las funciones
alcanzan a las sucursales del Banco.

2. Eveluer los riesgos conespondientes a su ámb¡to y planificar las med¡das de m¡t¡gac¡ón de
riesgos que correspondan, en coord¡nac¡ón con las unidades organizacionales ¡nvolucradas.

3. Mantener programas de contingencia pare garantizat la continuidad operativa para los servicios
crlticos a cargo del departamento.

4. Supervisar la eiecución de los contratos de mantenim¡ento realizados por terceros en las
actividades de su competencia.

5. Elaborar las especificaciones técnicas y requer¡r oportunamente las adquisiciones y
contratec¡ones que correspondan a las actividades de su competenc¡a.

6. Elaborar, proponer y ejecutar proyectos en las activ¡dades de su competencia con personal propio
o a través de servicios contratados a terceros.

7. Supervisar y conlrolar los avances de obra y cumplimiento de fechas de contratos con los
proyectistas y contratistas.

8. Dar conformidad previa al pago del impuesto predial y del consumo de energla eléctnca y agua.
9. Atender oportunamente las solicitudes de serviclo que formulen las diferentes un¡dades

organizacionales del Banco referidas a la infraestructura fls¡ca del Banco y equ¡pos de seguridad
electrón¡ca y de oficina.

10. Participar en los Comités Especiales para las adquisiciones de bienes, contratación de servicios y
obras que coadyuven a las metas del Oepartamento.

11. Asegurar la continuidad operativa de los UPS utilizados en los s¡stemas de seguridad electrónica
y de seguim¡ento y control de parámetros de la subestación eléctrica, asf como la de aquellos
asoc¡ados a los procesos operacionales del departamento.

12. Brindar el servic¡o de aud¡o en reuniones y eventos realizados en el Banco y asegurar el
mantenimiento de sus equipos

13. Elaborar e informar sobre los ¡ndicadores de gest¡ón de los procesos a cargo del Departamento.
14. Ejecutar las actividades de gestión de riesgos, cumpl¡m¡ento de las normas de Control lnterno, y

mantenimiento y meiora de los procesos ba¡o el ámb¡to de su unidad organizacional y dentro de
los l¡neamientos establec¡dos por la instituc¡ón.

15. Adm¡nistrar el desarollo de los recursos humanos a su cargo.
16. As¡gnar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplim¡ento.
16. Cumolir otras oue le as¡one el nivel suDerior.

. Pueato Jefe Departamento de lnqen¡erfa y Mantenim¡ento
2. Ub¡cac¡ón

2.1 AJéa Apoyo
2.2 Gerenc¡a Central Gerenc¡a Central de Administración
2.3 Gerenc¡a Gerencia de ComDras v Servicios
2.4 Subserencia Subqerencia de Servicios lnternos
2.5 Deoaftámento Deoartamento de lnoen¡ería v Mantenimiento

3. Relación de dependencia Subqerente de SeN¡cios lntemos

4, Relación de mando

SupeN¡sor Lfder de lngen¡erfa y Mantenim¡ento
Espec¡alista en lngenierla y Mantenimiento
Especialista Administrat¡vo en lngenierla y Mantenimiento
Secretaria
Técnico de lngenierla y Mantenimiento
Ooerador de lnqenierfa v Mantenimiento

5. Func¡ón Genéral

6. Funciones Específicas
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7. Requisitos llín¡mo€

Educac¡ón Bach¡ller en inqenieria mecánica o inaen¡erfa eléctrica
Conocimiento Seguridad electrón¡ca

Seguridad industr¡al y mane,o ambiental
Gest¡ón de la cal¡dad
Henamientas ¡nformát¡cas de oficina
S¡stemas de ¡nformación de gest¡ón administrativa
Plataformas de gest¡ón de logfst¡ca de materiales y almacenes
lnglés intermedio
Normat¡va sobre contrataciones del Estado
Lev de orocedim¡ento administrativo oeneral

Exper¡enc¡a En puestos afines o de especializac¡ón en el campo de sus funciones.
bilidad Por Ia cal¡dad y oportunidad en la ejecuc¡ón de las tareas asignadas

Por las maquinarias e ¡nstalaciones mayores
Por el cumplim¡ento del objetivo y funciones asignadas al puesto
Por la conf¡dencialidad v custod¡a de la ¡nformación a la oue tiene acceso

¡(r¡rPsfl€a

8. Competenc¡as

Generalea Cal¡dad del trabalo
Or¡entación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicación
ln¡c¡et¡va e ¡nnovac¡ón

De Gestión Liderazgo
Deserrollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones personales
Organ¡zac¡ón, planeam¡ento y gest¡ón
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Supervisa y coordina las act¡v¡dades de los subprocesos de reparación y mantenimiento electrón¡co
de las instalac¡ones, maquinaria y equipos y otros.

l. Puesto SuDerv¡sor Líder de lnoenierla v Manten¡m¡ento
2. Ubicac¡ón

2.1 A¡ea Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administración
2.3 Goronc¡a Gerencia de Comoras y Servicios
2.¡l Suboercnc¡a Suboerenc¡e de Servicios lntemos
2.5 Dopartamento Departamento de lnoenierÍa y Mantenimiento

3. Relación de dependenc¡a Jefe de Deoartamento de lnoen¡erfa v Manten¡miento

4. Función Gcneral

5. Func¡ono8 EspecÍl¡ca

1. Apoyar en la supervisión de la eiecuc¡ón de los contratos de mantenimiento realizados por terceros
en las act¡vidades de su competencia.

2. En coordinación con la jefatura elaborar las especificaciones técnicas, y requerir oportunamente
las adquis¡ciones y contrataciones que correspondan a las act¡v¡dades de su competencia,
Elaborar especificac¡ones técn¡cas y part¡cipar en los Comités Especiales encargados de conducir
las adquisiciones de bienes, contrataciones de servicios y obras.

3. Apoyar en la supervisión y control de los avances de obra y cumplim¡ento de fechas de contratos
con los proyectistas y contratistas.

4. Evaluar la infraestructura de los sistemas de seguridad electrónica de la instituc¡ón tento en los
amb¡entes de la sede de Lima como en las sucursales.

5. D¡señar y desanollar los proyectos de ¡nfraestructura de segur¡dad electrónica de la rnstitución.
6. Programar, superv¡sar y controler los trabajos de mantenimiento electrónico y de obras e¡ecutados

con recursos propios o a trevés de contratos con terceros.
7. Contribuir en asegurar la continuidad operativa de los UPS utilizados en los s¡stemas de seguridad

electrón¡ca y de seguim¡ento y conlrol de parámetros de la subestación eléctrica, asl como la de
aquellos asociados a los procesos operacionales del departamento.

8. Controlar el inventario de equipos, herramientas, repuestos, p¡ezas y partes empleados en las
actividades prop¡as de su especialidad,

9. Efectuar el seguimiento administrativo y operativo de los contratos de servicios con terceros y
control de ñacturas por el mantenimiento.

10. Evaluar conjuntamente con el personal técnico a su cilrgo el avance de las metas establec¡das.
11 . Mentener actual¡zados los procedim¡entos relacionados al área de su competencia.
12. Dar atención oportuna a s¡tuaciones de emergencia.
13. Realizar otras funciones oue le asiqne el

6. Requ¡slto€ [ín¡mos

Educación Bachiller en ¡ngenierle o vasta experiencia en temas de mantenim¡ento
electrón¡co Droveniente de ¡efatura o d¡rección de orovectos

Conocimlento Henamientas informátices de oficina
Programación de Obras
Preparación de Presupueslos
Sistemas de ¡nformación de gest¡ón admin¡strativa
Normativa sobre contrataciones del Estado
Lev de Drocedim¡ento adm¡n¡stretivo oeneral

ExDerienc¡a En Duestos o actividades s¡m¡lares.
Rosponsab¡lidad Por la calidad y oportunidad en la ejecución de las tareas as¡gnadas

Por el manejo de documentos confidenciales
Por el cumpl¡miento del objetivo y funciones asignadas el puesto
Por la conf¡denc¡al¡dad v custodia de la información a la oue üene acceso

fr6l -20t
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7. CompGtenc¡as

Calidad del trabaio
Orientación el cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicación
ln¡c¡ativa e lnnovación
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Coordina y supervisa las activ¡dades de ejecución de proyectos de ingenierla, elaborac¡ón y
actualización de planos, y control y seguim¡ento de la ejecución de proyectos relacionados con la
infraestructura de ¡a inst¡tución.

Coordina y supervisa las act¡vidades de los subprocesos de reparación y mantenimiento mecánico y
eléctrico de las ¡nstalac¡ones, maquinaria y equipos y otros.

L Pueato Esoec¡alista en lnoeniería v Menten¡miento
2. Ubicación

2.1 Area Apovo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administración
2.3 Gerencia Gerencia de Comoras v Servicios
2.¡l SuboerGncia Subqerencia de Servicios lntemos
2.5 Departamento Deoartamento de lnqen¡erfa v Mantenimiento

3. Relación de deoendencia Jefe de Departamento de lngenierfa y Mantenimiento

4. Función General

5. Func¡onea Eapécff¡ca

1. E¡ecutar proyectos de ¡ngen¡erla que le encargue
2. Coord¡nar el seguimiento de las solic¡tudes de trabajo y control de tareas del departamento.
3. Coord¡nar a nivel técn¡co espec¡alizado relacionados al mantenimiento de la infraestructura.
4. Elaborar y actual¡zar los planos relacionados a la inftaestructura civil, mecánica, eléctrica y de

comunicac¡ones de la inst¡tución.
5. Coordinar el control de arch¡vos de planos de ¡nfraestructura para atender las solicitudes de los

especialistas.
6. Efectuar per¡ódicamente inspecc¡ones a los dist¡ntos ambientes del Banco con el ñn de identificar

requerim¡entos de serv¡c¡os.
7. Evaluar la infraestructura eléctrica de la institución tanto en los amb¡entes de la sede de L¡ma

como en las sucursales.
8. Diseñar y desanollar los proyectos de infraestructura eléctr¡ca de la ¡nst¡tución.
9. Programar, supervisar y controlar los trabajos de mantenimiento eléctrico y obras ejecutados con

recursos prop¡os o a través de contratos con terceros.
10. Elaborar especificaciones técn¡cas y participar en los Comités Especiales encargados de conducir

las adqu¡siciones de bienes, contrataciones de serv¡cios y obras en el área de su competenc¡a.
11. Controlar el inventario de equipos, herram¡entas, repuestos, piezas y partes empleados en las

actividades propias de su espec¡al¡dad.
12. Dar conformidad previa al pago del consumo de energfa eléctrica.
13. Mantener actual¡zados los proced¡mientos relacionados al área de su competencia.
14. Dar atenc¡ón oportuna a situaciones de emergencia.
15. Evaluar la ¡nfraestructura mecánica, civil, sanitaria y equipos de of¡cina de la ¡nst¡tución, tanto en

los ambientes de la sede de Lima como en las sucursales,
16. Diseñar y desarrollar los proyectos de ¡ngen¡erta del área de su competenc¡a.
17, Programar, supervisar y controlar los trabajos de mantenimiento mecánico, civ¡|, sanitario y de

equ¡pos de oficine y de obras eiecutados con recursos propios o a través de contratos con
terceros.

18. Elaborar espec¡f¡cac¡ones técnicas y participar en los comités especiales encargados de conduc¡r
las adquisic¡ones de bienes, contrataciones de servicios y obras en el área de su competencia.

19. Ejecutar los traba¡os programados de reparación y manten¡miento en las obras menores c¡v¡les y
trabajos en las ¡nstalac¡ones de tabiquerla y mobiliario.

20. Verificar la conformidad técnica de recursos materiales a emplearse en las activ¡dades de
mantenim¡ento y reparación.

21. Controlar el inventario de equipos, herramientas, repuestos, piezas y partes empleados en las
act¡vidades propias de su especial¡dad.

22. Dar conformidad orevia al Daoo del

d€
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23. Evaluar con¡untamente con el personal técnico a su cargo el avance de las metas establecidas.
24, Mantener actualizados los proced¡mientos relacionados al área de su competenc¡a.
25. Dar atenc¡ón oportuna e situaciones de emergencia.
26. Real¡zar otras func¡ones que le asione el iefe de

6. Requ¡s¡tos Mln¡mos

Cal¡dad del trabajo
Or¡entación al cumplim¡ento de tareas
Compromiso
Comunicacaón
lnic¡ativa e lnnovación

Educación Bachiller en ingenierla civ¡|, eléctr¡ca, mecán¡ca, mecánica-Eléctrica o
af¡nes.

Conoc¡m¡ento Manejo de autocad
Programación de obras
Normativa sobre contrataciones del estado
Preparación de presupuestos
Ley de procedimientos administrat¡vos
Sistemas de información de gest¡ón administrativa
Heramienias lnformáticas de Oficina

Exper¡enc¡a En ouestos o act¡v¡dades similares.
Responsabilidad Por la celidad y oportunidad en la ejecución de las tareas asignadas

Por el cumplimiento del ob¡etivo y funciones asignadas al puesto
Por las maqu¡naries e instalaciones mayores
Por la conf¡dencial¡dad v custodia de la informac¡ón a la oue tiene acceso

7, Competenc¡as
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Apoya al departamento en las activ¡dades de ejecuc¡ón de proyectos de ingenieria, elaboración y
actual¡zac¡ón de planos, y control y segu¡m¡ento de la ejecuc¡ón de proyectos relacionados con la
infraestructu ra de la institución.

5. Func¡ones Específ¡cas

l. Apoyar le ejecución de proyectos de ingeniería que le encargue el iefe de departamento.
2. Seguimiento de las solicitudes de trabajo y control de tEreas del departámento.
3. Real¡zar trámites administrativos y coord¡naciones a nivel técnico espec¡al¡zado relacionados al

mantenimiento de la infraestructura.
4. Elaborar y mantener actualizado los planos relacionados a la infraestructura civil, mecánica,

eléctrica y de comunicaciones de la inst¡tuc¡ón.
5. Llevar el control de archivos de planos de infraestructura para atender las sol¡c¡tudes de los

espec¡alistas.
6. Efectuar periódicamente ¡nspecc¡ones a los distintos amb¡entes del Banco con el f¡n de ¡dentiñcar

requerim¡entos de servic¡os.
7. Realizar otras funciones oue le as¡one el iefe del

6. Requ¡Bltos ln¡mos

1. Puesto Espec¡alista Admin¡strat¡vo en lnqen¡ería y Manten¡miento
2. Ubicaclón

2.1 A¡ea Apoyo
2.2 Ger€nc¡a Central Gerenc¡a Central de Admin¡streción
2.3 Gerencia Gerencia de Comoras y Servicios
2.4 Suboerenc¡a Subqerencia de Servicios lnternos
2.5 Departamento Departamento de lnoenierla v Mantenimiento

3. Relaclón de deDendencla Jefe de DeDartemento de lnoeniería v Mentenim¡ento

4. Func¡ón Gonoral

Educaclón Estudios de ¡noen¡erfa
Conoc¡m¡Gnto Herramientas lnformáticas de Ofic¡na

Maneio de autocad
Experlencla En pueslos o actividades similares.
ReBponsabllldad Por la calidad y oportunidad en la ejecución de las tareas asignadas

Por el cumplimiento del obietivo y funciones asignadas al puesto
Por la confidencialidad y custodia de la información a le que tiene acceso

7. Compotoncla3

Orientación al cumplim¡ento de tareas
Compromiso
Comun¡cación
lniciat¡va e lnnovación
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

t. Pueslo Secretaria
2. Ubicac¡ón

2.1 Aree ADovo
2.2 Gerencia Central Gerenc¡a Central de Adm¡nistrac¡ón
2,3 Gerencia Gerencia de Compras y Servicios
2.¡l Subqerencia Subqerencia de Serv¡c¡os lntemos
2.5 Departamento DeDartamento de lnoenierla v Mantenim¡ento

3. Relación de dependenc¡a Jefe de Deoartamento de lnoenierÍa v Mantenimiento

4, Func¡ón General

Brinda apoyo secretarial al departamento.

5. Funciones Especff¡cas

1. Preparar el despacho del departamento.
2. Formular y mantener la agenda del departamento.
3. Recibir y atender a las personas que sol¡c¡ten entrevistas con jefe del departamento.
4. Recibir, reg¡strar, clasiflcar y distribu¡r la correspondencia del departamento.
5. Organizar, mantener y depurar el arch¡vo del departamento.
6 Atender y hacer llamadas telefónicas.
7, Elaborar memoranda y otros documentos de acuerdo a las indicaciones rec¡bidas.
8, Recib¡r, distribuir y emitir mensajes vla facsímil.
L Solicitar, recibir y almacenar los út¡les de of¡c¡na del departamento.
10. Administrar los recursos logísticos asignados al departamento.
I 1. Coord¡nar y apoyer en la ejecución de eventos de carácter adm¡nistrativo del departamento.
12. Realizar otras funciones oue le asione el ¡efe del

6. Roqu¡sito8 fn¡mos

Educación Estudios de secretariado.
Conoc¡miento Técn¡cas de archivo

Software de trám¡te documenlario
Herram¡entes informáticas de oficina

Experienc¡a En puestos similares
Responsabil¡dad Por el cumplim¡ento del objet¡vo y func¡ones as¡gnadas al puesto

Por la oportun¡dad y calidad en la ejecuc¡ón de las tareas asignadas
Por la confidencial¡dad v custod¡a de la informac¡ón a la que tiene acceso

7. Competenc¡as

Cal¡dad del trabajo
Orientación al cumpl¡miento de tareas
Compromiso
Comun¡cación
lniciat¡va e lnnovación

de
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Ejecuta act¡vidades diversas de instalación y manten¡m¡ento de la infraestructura mecánica, sanitaria,
equ¡pos de oflcina, infraestructura eléctrica y de la infraestructura de segur¡dad electrónica.

5. Func¡onos Específ¡cas

1. Realizar las indicac¡ones del de lngenierfa y Mantenim¡ento y
el avance y le ejecución de los trabajos.

2. lnstalar equipos y sistemas mecánicos.
3- Ejecutar los trabajos programados de reparación y mantenimiento en obras mecánicas, sanitar¡as

y de equ¡pos de of¡c¡na, según su especialidad.
4. Efectuar el manten¡m¡ento y control técnico de los s¡stemas y eguipos mecánicos y de of¡c¡na para

el func¡onam¡ento de la ¡nstituc¡ón.
5. Apoyar en la preparación de propuestes técnicas y presupuestos.

6. lnformar sobre el cumplimiento operativo de los contratos de servicio de mantenim¡ento
mecán¡co, sanitar¡o y equipos de of¡c¡na.

7. lnstalar equipos y sistemas eléctr¡cos.
8. Ejecutar los trabajos programados de reparación y manten¡m¡ento en obras eléctrices según su

especialidad.
9. Efectuar el manten¡miento y control técnico de los diferentes sistemas y equipamientos eléctricos

para el funcionam¡ento de la ¡nst¡tuc¡ón.
10. Apoyar en la preparación de propuestas técn¡cas y presupuestos,
11. lnformar sobre el cumplim¡ento operativo de los contratos de servicio de manten¡m¡ento eléctrico.
12. Efectuer actividades dei ¡nstalación y operac¡ón de equipos de segur¡dad electrónica y de audio,

ed¡ción y grabación de aud¡o y videos, reparación de tarjetas electrónicas, cableado de s¡stemas
electrónicos y otros.

13. Ejecutar los trabajos progremados de reparac¡ón y mantenimiento en los s¡stemas de seguridad
electrón¡ca y equipos de aud¡o, según su especialidad

14. Efectuar el mantenimiento y control técnico de los s¡stemas y equipamientos de seguridad
electrónica para el funcionam¡ento de la instituc¡ón.

'15. Apoyar en la preparac¡ón de propuestas técnicas y de presupuestos.
16. lnformar sobre el cumplim¡ento operat¡vo de los contratos de servicio de manten¡m¡ento

electrónico.
17. Dar atenc¡ón oportuna a situac¡ones de emergencia.
18. Real¡zar otras funciones que Ie asione el iefe del deoartameñto.

l. Puesto Técn¡co de lnoenierla v Mantenimiento
2. Ubicación

2.1 Area Apoyo
2.2 G€rencia Central Gerenc¡a Central de Administración
2.3 Gerencla Gerencia de Compras v Servicios
2.4 Suboerenc¡a Subqerencia de Serv¡cios lnternos
2.5 Departamento Departamento de lnqen¡erla v Mantenim¡ento

3. Relac¡ón de dependenc¡a Jefe de Departamento de lngenierÍa v Mantenimiento

4. Función Gene¡al

6. Requ¡sitos ilínimoe

Educac¡ón Estud¡os técnicos de mecán¡ca. electricidad o electrónica
Conoclmlento Hemam¡entas informáticas de of¡cina

Programación de obras
Preoaración de oresuouestos

Experienc¡a En puestos o activ¡dades sim¡lares.
Responsab¡l¡dad Por la calidad y oportunidad en la ejecuc¡ón de las tareas asignadas

Por el cumplimiento del objetivo y funciones as¡gnadas al puesto
Por la confidencial¡dad v custod¡a de la ¡nformac¡ón a la que t¡ene acceso

0Gl-2016-BcRP
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7. Comp€tenclú

Orientación al cumpl¡m¡€nto de tar€ag
Compromi6o
Comunicac¡ón
lnic¡ativa e lnnovación
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

l. Puesto Operador de lngenierla y Mantenimiento
2. Ubicac¡ón

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Adm¡nistración
2.3 Gerencia Gerencia de Comoras v Servicios
2.4 Subqerencia Subgerenc¡a de Servicios lnternos
2.5 Departamento Departamento de lnqenierla v Mantenim¡ento

3. Relac¡ón de dependenc¡a Jefe de Departamento de lnqenierfa v Mantenim¡ento

4. Función General

Real¡zar trabajos de albañilerfa, carpinterfa de madere y pintura.

5. Funciones Especlficas

1. Realizar trabajos de elbañ¡lerla y gasfitería
2. Real¡zar trabajos de pintura y resane
3. Realizar trabajos de carp¡nterla de madera
4. Preparar la relación de materiales a usarse en la atenc¡ón del pedido para su atención.
5. Efectuar act¡vidades de mantenimiento en las ¡nstalaciones y en muebles de madera.
6. Dar atención oportuna a situaciones de emergencia
7. Controlar materiales y herramientas usadas en la realización de los trabajos solicitados.
8. Realizar inspecciones de las instalaciones en el área de su competenc¡a,
9. Realizar otras funciones que le as¡one el iefe del

6. Requisitos ínimos

Educación Cursos en Albañrlerfa. qasliteria, cárp¡ntería v/o formación en el BCRP.
Conoc¡m¡ento Uso de herram¡entas de caro¡nterla
Experienc¡a En puestos o activ¡dedes s¡m¡lares.
Responsabilidad Por la calidad y oportunidad en la ejecución de las tareas asignadas

Por el cumplim¡ento del objetivo y funciones asignadas al puesto
Por la confidencialidad y custodia de la informac¡ón a la que tiene acceso

7. Competenc¡as

Calidad del trabajo
Orientación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicación
ln¡ciat¡va e lnnovación
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DESCRIPCTÓN DEL PUESTO

l. Puesto Jefe de Deoartamento de Servicios Generales
2. Ubicación

2.1 A¡ea Apoyo
2.2 Gerenc¡a Central Gerenc¡a Central de Admin¡stración
2.3 Gerencia Gerencia de Compras y Servicios
2.4 Suboerenc¡a Suboerencia de Servic¡os lnternos
2.5 DeDartamcnto Deoartamento de Servicios Generales

3. Relac¡ón de d6Dendenc¡a Suboerente de Servic¡os lnternos

¡1. Relac¡ón de mando

Supervisor Llder de Serv¡cios Generales
Espec¡alista en Servicios Generales
Superv¡sor de Serv¡cios Generales
Especialista Administrativo en Servicios Generales
Secretaria
Técn¡co de Servicios Generales
Conserie

5. Func¡ón General

6. Funclones Espcc¡f¡cas

Brinda y asegura la continuidad de la prestación de los servicios a su cargo.

1. Administrar la prestac¡ón de los siguientes serv¡cios:
a. Seguros
b. Mantenimiento de la flota vehicular
c. Distribución de estacionam¡entos y consumo de combustible.
d. Servicio de alimentiación en el comedor del Banco
e. L¡mpieza
f. Edición e lmprenta
g. Fotocopiado
h. Distribución de diarios, revistas, agua tratrada y suministro de materiales de aseo y l¡mp¡eza.
i. Lavanderla
j. Disposición de res¡duos sól¡dos y deshechos
k. Trámites ante la Aduana
L Despacho de bienes a sucursales
m. Otras que le encargue la Subgerencia de Servic¡os lnternos

2. Proponer politicas para la administración ef¡ciente de los servicios a su cergo.
3. Pertic¡par en los Comités Especiales para las adquis¡ciones de bienes, contratac¡ones de

servicios y obras que coadyuven a sus metias.
4. Supervisar la ejecución de los contratos con terceros para la prestac¡ón de los servic¡os a su

cargo.
5. Elaborar las especificaciones técnicás y requer¡r las edquisic¡ones de bienes y contrataciones de

servicios en las act¡vidades de su competencia.
6. Elaborar y ejecutar el plan de mantenimiento del parque automotor del Banco y de los equ¡pos a

su cargo.
7. Asegurar el edecuado acond¡c¡onamiento y ornato de los distintos amb¡entes.
8. Brindar apoyo operativo para la venta de bienes.
9. Efectuar el control adm¡nistrativo de los contratos de comodato que se suscriba.
10. Elaborar e ¡nformar sobre los ¡ndicadores de gestión de los procesos a cergo del Depertamento.
11- Ejecutar las actividades de gestión de riesgos, cumplimiento de las normas de Control lnterno, y

mantenimiento y mejora de los procesos bajo el ámbito de su unidad organizac¡onal y dentro de
los lineam¡entos establec¡dos por le institución.

12. Admin¡strar el desanollo de los recursos humanos a su cargo.
'13. As¡gnar los trabajos, superv¡sarlos y controlar el debido cumplimiento.
14. Cumolir otras oue le asione el n¡vel suoerlor.
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Documento XV
GERENCIA DE COMPRAS Y SERVICIOS

7. Requisitos ín¡mos

Educec¡ón Bach¡ller en administración, economfa, inqenierfa o afines
Conocimiento Herramientas informáticas de oficina

Sistemas de información de gest¡ón admin¡strativa
Normativa sobre contrataciones del Estado
Lev de Procedimiento Administrativo General

Experiencia En puestos afines o de espec¡alización en el camDo de sus funciones.
R€ponsab¡llded Por el manejo de personal

Por las maquinarias e instalaciones mayores
Por la calidad y oportunidad en la eiecución de las tareas asignadas
Por el cumpl¡miento del obietivo y funciones asignadas el puesto
Por la conftdencialidad v custodia de la información a la oue t¡ene acceso

8. Competencias

Generales Calidad del trabaio
Orientación al cumplim¡ento de tareas
Compromiso
Comunicación
lniciat¡va e ¡nnovación

De Gestión Liderazgo
Desanollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones personales
Orqanizac¡ón, planeamiento y gestión
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GERENCIA DE GOÍ{IPRA§ Y SERVICIOS

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

L Pue8to Suoervisor Líder de Servicios Generales
2. Ublcación

2.'l A¡ea ADovo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Adm¡nistración
2.3 Gerencia Gerencia de ComDras v Servicios
2.¡l SubEerenc¡a Suboerencia de Servicios lntemos
2.5 Departamento Deoartamento de Servicios Generales

3. Relación de dependencia Jefe de DeDartamento de Serv¡c¡os Generales

4. Func¡ón General

Supervisa y coordina los trabajos de ed¡ción e imprenta.

5. Func¡ones EspecÍficas

L Programar y supervisar la ejecución de los trabajos de edic¡ón e impres¡ón solic¡tados por
unidades organizacionales del Banco.

2. Elaborar la diagramación de las publicac¡ones, composición de textos, obtención de artes finales
y otros.

3. Sol¡citar al almacén los materiales requeridos para los procesos de edición e impres¡ón de
documentos.

4. Mantener actualizado el control de los trabajos programados, en ejecución y terminados.
5. Proporcionar información para el Presupuesto y el plan anual de adquisiciones y contratac¡ones

del Banco.
6. Velar por la operativ¡dad del equipam¡ento y maquinarias de ediclón e imprenta.
7. Realizar otras funciones oue le asione el iefe de deoarlamento.

6. Requisitos ll¡n¡moa

Educación Estud¡os en diseño gráf¡co, ¡mprenta o afines o vasta experienc¡a derivada
de iefatura o dirección de orovectos

Conoc¡m¡ento Herramientas informáticas de ofi cina
Edición de Textos
Herram¡entas de diseño gráfico
Técn¡cas de imoresión

Exper¡enc¡a En puestos o actividades s¡milares
Responsabilidad Por la calidad y oportun¡dad en la e¡ecución de las terees as¡gnadas

Por el cumplimiento del objetivo y func¡ones as¡gnadas el puesto
Por la confidencialidad v custodia de la información a la oue t¡ene acceso

7. Competencias

Orientación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicación
lniciativa e lnnovación
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Ejecuta act¡v¡dades relac¡onadas con la elaborac¡ón de especificac¡ones técnicas, seguimiento y
supervisión de contratos con terceros.

5, Func¡ones Espécíf¡cas

L Efectuar el control y seguimiento de la ejecución de los contretos de sumin¡stro
servicio de fotocop¡edo, manten¡miento de plantas, lavandería, suministro de agua de mesa en
bidones y otros que se le as¡gnen.

2, Participar en el com¡té espec¡al de compras de menor cuantfa.
3, Realizar otras funciones oue le asiqne el ¡efe de deoartamento.

. Puoeto Especial¡sta en Servicios Generales
2. Ubicac¡ón

2.1 A¡ea Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administrac¡ón
2.3 Gerencia Gerencia de Comoras v Servicios
2.¿l Suboercnc¡a Subqerencia de Servicios lnternos
2.5 Dopartamento Departamento de Servicios Generales

3. Relación de dependencia Jefe de Departamento de Servicios Generales

4, Func¡ón General

6. Requisitos ilínimos

Educac¡ón Bach¡ller en administración. economla o af¡nes
Conoc¡m¡ento Henamientas ¡nformáticas de ofi cina

Contratos suscritos por el Banco
Experienc¡a En Duestos o act¡v¡dades similares
Responsabilidad Por la cal¡dad y oportunidad en la ejecución de las tareas asignadas

Por el cumpl¡m¡ento del objet¡vo y funciones asignadas al puesto
Por la conf¡denc¡al¡dad v custodia de la información a la que tiene acceso

7. Compctencaas

Cal¡dad del trabajo
Or¡entac¡ón al cumplimiento de tareas
Comprom¡so
Comunicac¡ón
ln¡ciativa e lnnovación
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Coordina y e¡ecuta las activ¡dades relacionadas con la elaborac¡ón de especificaciones técnicas,
seguimiento y supervisión de contratos con terceros, con el manten¡m¡ento preventivo y conectivo de
los vehfculos del Banco.

. Puesto SuDervisor de SeN¡c¡os Generales
2. Ub¡cac¡ón

2.1 A?ea Apovo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Adm¡nistración
2.3 Gerencia Gerencia de Comoras v Servicios
2.¡l Subgerencia Suboerencia de Servicios lntemos
2.5 Deoartemento Departamento de Servicios Generales

3. Relación de dependenc¡a Jefe de Deoartamento de Serv¡c¡os Generales

4. Func¡ón General

5. Func¡ones Esp6clf¡ca

1. Superviser le ejecuc¡ón de los contratos de suministro de combust¡bles, serv¡c¡o de fotocopiado,
manten¡miento de plantas, lavanderla, suministro de agua de mesa en b¡dones y otros que se le
asignen.

2. Participar en el comité especial de compras de menor cuantfa.
3. Programar y coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehículos de la flota.
4. Mantener actual¡zado el historial técn¡co por vehículo con las incidencias reportadas por los

usuarios.
5. Evaluar periód¡camente la relación de talleres que presta servic¡os a la flota del Banco, asl como la

calidad de los m¡smos.
6. Ver¡ficar el cumplim¡ento de contratos con terceros para el servicio de transporte.
7. Real¡zar gest¡ones ante el M¡n¡ster¡o del lnterior, Policía Nacional, Municipalidades, Compañlas de

Seguros y otras dependenc¡as, en lo referente a trámites de los vehículos de la flota.
8. lnformar periódicamente sobre el cumpl¡miento de las func¡ones asignadas.
9. Velar por la calidad del servicio ofrecido.
10. Realizar la gest¡ón y el control y seguim¡ento del contrato de servicio de al¡mentación
'1 1. Elaborar las espec¡f¡caciones técn¡cas y metodologla de evaluación y participar en el Comité

Especial para el proceso de selecc¡ón del proveedor del servicio de su competencia y para otros
procesos que se le asigne.

12. Proponer proyectos y actualizar los métodos de trabajo, normas y procedimientos,
13. Evaluar periódicamente los niveles de satisfacción del personal usuario del comedor.
14. Realizar la gestión administrativa y el control y seguimiento del contrato del servicio de l¡mpieza y

fum¡gación
'15. Superv¡sar la d¡sponib¡l¡dad y funcionamiento de los d¡spensadores de iabón y papel.
16. Velar por el adecuado acondicionam¡ento y ornato de los amb¡entes del Banco.
17. Real¡zar el control y seguimiento de la corecta dispos¡ción de res¡duos sólidos y deshechos en

cumplimiento de los lineamientos def¡n¡dos por la Gerencia de Compras y Servicios,
18. Real¡zar otras func¡ones oue le es¡one el iefe de deDartamento.

6. RoguE¡tos lnimos

Educac¡ón Estudios en administración, loglst¡ca, ¡mprenta o af¡nes o con ficrmac¡ón
en el Banco

Conocimiento Contratos suscritos por el Banco_ 
.

Herramientas lnformáticas de Ofi cina
Mecán¡ca automotr¡z
Normativa sobre contrataciones del estado
S¡stemas de lnformación de Gestión
Maneio de eouiDos de lmDrenta

Erperiencia En oueslos o func¡ones similares
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7. Comp€tencla8

calidad y oportunidad en la ejecución de las tareas as¡gnadas
Por el cumplimiento del objeüvo y funciones asignadas al puesto

custodia de la informeción a la que t¡ene acceso

Orientación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicac¡ón
ln¡c¡at¡va e lnnováción
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Documento XV
GERENCIA DE COT'PRAS Y SERVICIOS

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Realiza actividades relacionadas con la elaboración de especificaciones técn¡cas, seguimiento y
supervisión de contratos con terceros. Gestione las pólizas de seguros del Banco. Efectúa los
trámites ante las aduanas marftima, aérea y postal; asf como, con los demás operadores logfsticos el
desaduanaie v traslado de los b¡enes el Banco.

5. Funciones EspecÍficas

1. Apoyar en la supervis¡ón de la ejecuc¡ón de los contratos de sum¡nistro de combust¡bles, servic¡o
de fotocop¡ado, mantenim¡ento de plantes, lavanderfa, sum¡nistro de agua de mesa en b¡dones y
otros contratos de servicios que suscr¡ba el Banco.

2. Perticipar en el comité especial de compras de menor cuantia.
3. Pertic¡par en la elaboración de las espec¡f¡caciones técnicas y metodologfa de evaluac¡ón para la

contratación de la empresa aseguradora.
4. Real¡zar actividades diversas tales como la aplicación de las pólizas contratadas, mntrol de la

facturación por primas, asistenc¡a técn¡ca en materia de seguros, elaboración de informes,
análisis y estadfsücas del mercado de seguros.

5. Efectuar las gest¡ones para la contratación y admin¡stración del seguro de vehfculos - ¡ncluyendo
SOAT- del personal de la insütución.

6. Coordinar con las empresas aseguradoras y con el conedor de seguros del banco la atención del
servicio de acuerdo a las condic¡ones del contrato.

7. Divulgar a las unidades organ¡zac¡onales de la institución información sobre las coberturas de los
seguros tomados por la instituc¡ón y las condiciones que deben cumplirse.

8. Pertic¡par en Comités Espec¡ales para la contratación del programa de seguros.
9. Elaborar los formatos A, B y C de la Declaración Unica de Aduana (DUA), a fin de que sean

rubricados por los funcionar¡os autorizados para tal ñn.
10. Elaborar hoja preliminar referida a la importación y exportac¡ón de billetes, monedas, cospeles,

flejes laminados, metales preciosos y otros pare el V'B' del Departamento de Tesorerfa
Adm¡nistrativa.

1 1. Efectuar los cálculos preliminares de los derechos arancelarios e impuestos de aduana.
12. Realizar la transmisión de datos a aduenas por el sistema de tele despacho.
13. Real¡zar los pagos corespondientes a los d¡st¡ntos operadores logfsücos involucrados en el

desaduanaje de la mercaderla.
a. Trám¡tes prev¡os al retiro de la carga en las oficinas de las empresas nav¡eras: pagos por

descarga, gastos administrativos, estiba y mov¡lización de cárga, seguro del contenedor, THC
(manipuleo de contenedores), control de precintos, otros prop¡os del serv¡c¡o.

b. Trámites en los terminales de almacenamiento para el retiro de la carga: pago de almacenaje,
descarga, tracc¡ón, gastos adm¡nistrativos, otros prop¡os del servicio.

14. Retiro de carga de contenedores de 20' y 40'que e,ontengan billetes, monedas, cospeles, flejes
laminados, metales preciosos y otros que el Banco determine.

15. Traslado de los contenedores desde el lugar de almacenamiento o depósito autorizado (puerto) y
descarga de su contenido en el lugar que el Banco determine

16. Retornar los contenedores uül¡zados a los almacenes de donde fueron sacados, asum¡endo los
pagos que ello conlleve.

'17. Elaborar ¡nformes y cuadros estadísticos sobre la recepción y despacho de numerario.
18. Participar y efectuar gestiones relativas a los servic¡os generales del Banco.
19. Realizar otras funciones oue le asione el iefé del

1. Pu63to Esoecialista futministrativo en Serv¡cios Generales
2. Ub¡cac¡ón

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerenc¡a Central de Administración
2.3 Gorenc¡a Gerencia de Comoras v Serv¡cios
2.4 Subgo?enc¡a Suboerencia de Serv¡c¡os lntemos
2.5 DeDartamento Deoartamento de Servicios Generales

3. Ro¡aclón dé deDendenc¡a Jefe de DeDartamento de Serv¡c¡os Generales

¡3. Funclón General
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Calidad del trabajo
Orientación al cumpl¡m¡ento de tareas
Comprom¡so
Comun¡cac¡ón
lniciative e lnnovación

6. Requis¡tos in¡mos

Educación Estudios en admin¡stración, gestión de seguros, comercio exterior o af¡nes o
con formac¡ón en el BCRP.

Conocim¡ento Herramientas informáticas de of¡cina
Sistemas de información de gestión adm¡nistrativa
Normativa sobre contrataciones del Estado
Conocim¡entos de términos en inglés de comerc¡o exterior (INCOTERMS)
Legislec¡ón de Aduanas
Normas de seaur¡dad

Experlencie En puestos o act¡v¡dades similares.
Re6ponsab¡l¡dad Por la corecta apl¡cación de la operatividad de los despachos de desaduanaje

Por la cal¡dad y oportunidad en la ejecuc¡ón de las tareas asignades
Por el cumplim¡ento del objet¡vo y func¡ones asignadas al puesto
Por la confidencialidad y custod¡a de la ¡nformación a la oue tiene acceso

7. Competencias
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

l. Pu6to Secretaria
2. Ubicación

2.1 Area Apovo
2.2 Gerenc¡a Central Gerencia Central de Administración
2.3 Geronc¡a Gerencia de Compras y Servicios

2.4 Subgerencia Subqerencia de Servicios lntemos
2.5 Departamento Departamento de Servicios Generales

3. Relación de deoendenc¡a Jefe Deoartamento de Servicios Generales

4. Func¡ón General

Brinda apoyo secretarial al depertamento.

Cal¡dad del trabajo
Orientación al cumpl¡miento de tareas
Compromiso
Comunicación
ln¡ciat¡va e lnnovación

5. Funciones Especfficas

1. Preparar el despacho del departamento-
2. Formular y mantener la agenda del departamento.
3. Recibir y atender a les personas que sol¡c¡ten entrevistas con jefe del departamento.
4. Recibir, reg¡strer, clasificar y distr¡bu¡r la correspondencia del departamento.
5. Organizar, mantener y depurar el arch¡vo del departamento.
6. Atender y hacer llamadas telefón¡ces.
7. Elaborar memoranda y otros documentos de acuerdo a las ind¡cac¡ones recib¡das.
8. Sol¡citar, recibir y almacenar los útiles de oficina del departamento.
9. Admin¡strar los recursos logfsticos asignados al departamento.
'10- Coordinar y apoyar en la ejecuc¡ón de eventos de carácter admin¡strat¡vo del departamento.
11. Realizar otras func¡ones que le as¡one el ¡efe del

6. Requ¡sitos fUlínimos

Educación Estudios de secretariado.
Conoc¡miento Técnicas de archivo

Software de trám¡te documentario
Herram¡entas informát¡cas de of¡cina

Experiencia En puestos similares
Responsabilidad Por la oportunidad y calidad en la e¡ecución de las tareas asignadas

Por el cumpl¡m¡ento del objetivo y func¡ones as¡gnadas al puesto
Por la confidencialidad v custodia de la ¡nformac¡ón a la oue tiene acceso

7. Competencias
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

. Puesto Técn¡co de Servicios Generales
2. lJb¡cación

2.1 Area Apoyo
2,2 Ger€nc¡a Central Gerencie Central de Adm¡nistración
2.3 Gorrnc¡a Gerenc¡a de Compras y SeN¡cios
2,4 Subgerenc¡a Suboerencia de Serv¡cios lntemos
2.5 Departamento Departamento de Serv¡c¡os Generales

3, Relac¡ón de deDendencia Jefe de Departamento de Servicios Generales

¡1. Func¡ón General

Efectúa act¡v¡dades de coordinación con terceros referidos a la ¡mpresión de documentos diversos
las un¡dedes orqanizacionales del Banco.

5. Funciones Especfflcas

l. Coordinar las act¡vidades ¡mpres¡ón de documentos d¡versos.
2. Realizar otras funciones le asione el ¡efe de

6. Requ¡sitos irínimos

Educación Estudios de lmDrenta o formación en el BCRP.
Conoclmlento Herramientas ¡nformáticas de of¡cina

Maneio de Eouioos de lmDrenta
Experienc¡a En puestos o act¡v¡dades similares
ReBponsabilidad Por la calidad y oportunidad en la ejecución de las tareas as¡gnadas

Por el cumplimiento del obietivo y funciones as¡gnadas al puesto
Por la confidencialidad v custod¡a de la infomac¡ón a la que t¡ene acceso

7, Competoncias

Cal¡dad del trabajo
Or¡entación al cumplimienlo de tareas
Compromiso
Comunicación
lniciativa e lnnovac¡ón
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

. Puesto Conserie
2. Ub¡cac¡ón

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerenc¡a Central Gerencia Central de Administrac¡ón
2.3 Gerenc¡a Gerencia de Comoras v Servicios
2.4 Suboerenc¡a Subqerencia de Serv¡c¡os lnternos
2.5 Departam€nto DeDartamento de Servicios Generales

3. Relac¡ón de dependenc¡a Jefe Deoartamento de Servicios Generales

4. Función General

Brinda apoyo de conserjería al departamento.

5. Func¡ones Específicas

16. Recoger y distribu¡r la correspondenc¡a del departamento dentro y fuera del Banco.
17. Trasladar materiales y útiles de of¡cina dentro del Banco.
18. Atender el servicio de fotocopiado, recepción y envÍo de fax y el manejo de la maquina

destructora de papeles.
19. Atender a las unidades organizacionales de la gerenc¡a respecto a los servicios de café, beb¡das

y al¡mentos
20. Apoyar a las unidades organizac¡onales de la gerencia en la ejecución de actividades manuales y

en la realización de actividades s¡mples.
21. Realizar otras func¡ones que le as¡one el iefe de deoartamento.

6. Requisitos ilínimos

Educación Secundar¡a comDleta v/o formación en el BCRP
Conoc¡miento Estructura organ¡zac¡onal del Banco

Manual de Funciones de la Gerenc¡a de Compras y Servicios
Normatividad interna

Experienc¡a En puestos s¡m¡lares
Responsab¡l¡dad Por la calidad y oportunidad en la ejecución de las tareas asignadas

Por el cumpl¡m¡ento del objetivo y funciones asignadas al puesto
Por la confidenc¡al¡dad y custodia de la ¡nformac¡ón a la que tiene acceso

7, Competencias

Gcnerales I Calidad del trabaio
Or¡entac¡ón al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicación
lniciativa e lnnovación
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

l - Pueeio Jefe DeDartamento de Seouridad
2. Ubicación

2.1 A¡ea Apoyo
2.2 Gerrncla Central Gerencia Central de Administración
2.3 Ge¡encia Gerencia de ComDras v Servicios
2.4 Suboerencla Subqerencia de Servicios lnternos
2.5 DeDartam€nto DeDartamento de Seouridad

3. Relac¡ón de deoendenc¡a Subqerente de Servic¡os lnternos

4. Relación de mando

Supervisor Lfder de Seguridad
Supervisor de Seguridad
Espec¡al¡sta Adm¡nistrativo en Segur¡dad
Secretaria
Técnico de Segur¡dad
ODerador de Seouridad

5. Función Gonerel

6. Func¡ones EBpecíficas

Brinda seguridad al personal, activos materiales y los valores del Banco.

l. Elaborar el Plan lntegral de Seguridad conteniendo las polÍt¡cas de seguridad que alcanzan a
todas las unidades organizacionales y locales del Banco.

2. Difundir las acciones y med¡das de seguridad a todo el Benco.
3. Planear y ejecutar las acciones y medidas de seguridad necesar¡as para el cuidado del personal,

las instalaciones y los valores del Banco y asegurar su cumpl¡m¡ento.
4. Brindar seguridad al transporte de numerario del Banco.
5. Supervisar el servicio de seguridad contratado para los locales del Banco.
6. Coord¡nar aspectos técnicos con los supervisores de segur¡dad asignados a las sucursales del

Banco.
7. Llevar a cabo indagaciones básicas sobre actos especff¡cos que atenten contra las personas, los

bienes y/o valores del Banco, der¡vándolas a la autoridad correspond¡ente.
8. Elaborar las especificaciones técn¡cas y requerir oportunamente las adquis¡ciones de bienes y

contraEciones de servic¡os en las un¡dades organizacionales de su competenc¡a.
9. Supervisar la permanencia de contratistas en los loceles del Banco
10. Desarrollar programas paq c.apacitar al personel del Banco sobre evaluac¡ón de riesgos y

prevención de desastres.
11. Realizar estudios y presentar propuestas or¡entadas a alcanzar niveles adecuados de seguridad

en el ámb¡to de su competencia.
12. Mantener a los agentes de seguridad del Banco adecuadamente entrenados.
13. Coordinar con las autoridades policiales, organ¡smos de seguridad y dirección de vigilancia

pr¡vada sobre los aspectos refer¡dos a la seguridad del personal así como los bienes y valores del
Banco.

,f4. Asegurar la buena atención, registro y control de visitantes.
15. Partic¡par en los Comités Especiales para las adquis¡ciones de bienes y contratac¡ones de

servic¡os que coadyuven a las metes del Departamento.
16. Elaborar e informar sobre los ¡nd¡cadores de gest¡ón de los procesos a cargo del Departamento.
17. Brindar el servicio de transporte a la Alta Direcc¡ón, de numerar¡o y valores
18. Ejecutiar las actividades de gestión de riesgos, cumplim¡ento de las normas de Control lntemo, y

mantenim¡ento y mejora de los procesos ba,o el ámbito de su unidad organ¡zacional y dentro de
los l¡neamientos establec¡dos por la ¡nst¡tuc¡ón

19. Administrar el deserrollo de los recursos humanos a su cargo.
20. Asignar los trabajos, superv¡sarlos y controlar el deb¡do cumpl¡m¡ento.
21. Cumolir otras que le asiqne el nivel superior.
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7. Requ¡sitos llín¡mos

Educación Bach¡ller en admin¡stración o af¡nes.
Conoc¡miento Henamientas informáticas de ofic¡na

S¡stemas de segur¡dad de ¡nstalac¡ones, equipos y personal
Seguridad industrial
Evaluación y prevención de r¡esgos
Planes para atención de emergencias
Normativa sobre contratac¡ones del Estado
Ley de Proced¡miento Adm¡nistrativo General

Experiencia En puestos afines o de especial¡zac¡ón en el campo de sus funciones.
Responsabil¡dad Por el manejo de personal

Por la seguridad de los recursos humanos e infraestructura del Banco
Por la calidad y oportun¡dad en la ejecución de las tareas asignadas
Por el cumplim¡ento del objet¡vo y funciones asignadas al puesto
Por la conf¡dencial¡dad v custod¡a de la ¡nformación a la oue t¡ene acceso

8. Competencias

Generales Cal¡dad del trabajo
Orientac¡ón al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comun¡cación
ln¡ciat¡va e innovación

De Gest¡ón Liderazgo
Oesarrollo de personas
Trabajo en equ¡po y relac¡ones personales
Orqanización, planeamiento y qestión
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

. Pueato Suoervisor Lfder de Seouridad
2. Ublceción

2.1 A¡ea Apovo
2.2 Ge¡Encla Centtal Gerenc¡a Central de Administrac¡ón
2.3 Gerencia Gerenc¡a de Comoras v Servicios
2.4 Suboerenc¡a Suboerencia de Serv¡c¡os lnternos
2.5 Departamento Deoartamento de Seouridad

3. Relación de deoondenc¡a Jefe de DeDartamento de Seour¡dad

5. Funciones E8pecÍficas

L Elaborar el rol de supervisores y definir las tareas del personal de vigilancia ffsica y electrónica.
2. Procurar la reparación de los equ¡pos electrónicos de seguridad que presenten fallas.
3. Planiñcar las medidas de seguridad del operativo para el traslado del numerario, obras de arle y

otros activos de valor.
4. Veler por el cumplimiento de los proced¡mientos para el control y registro de personas, vehículos,

muebles y enseres que ingresen y salen del local.
5. Real¡zar con los agentes ba¡o su supervisión ensayos y ejercicios periódicos de los planes a

e¡ecutar en casos de emergenc¡a.
6. Real¡zar ejercicios de t¡ro real de acuerdo a los dispos¡tivos v¡gentes y elaborar los reportes

trimestrales a la SUCAMEC.
7. Mantener al personal entrenado en el uso correcto de los vehfculos y de los equipos electrónicos

de seguidad.
8. Efectuar ¡nspecc¡ones a los diferentes puestos de vigilancia, comprobando el cumpl¡m¡ento de los

procedimientos establec¡dos para cáda puesto.
9. Programar y ejecutar el sistema de protección personel, que contempla entre otras acciones la

inspecc¡ón y rondas de seguridad domiciliaria.
10. Mantener en el almacén (pañol) el inventario necesar¡o de material, armamento, munición y

equipo.
I f. Mantener el control y registro de inventario de los bienes y materiales as¡gnados al departamento.
12. Evaluar las situaciones de riesgo y puntos crtticos del local, propon¡endo las acc¡ones a segu¡r.
13. Realizar otras funciones oue le asione el iefe de

8. Requ¡s¡too ¡nimos

Educación Estud¡os técnicos con formación en el campo de la seguridad, oñcial o sub
oficial de las fuerzas armades o pol¡c¡ales en s¡tuación de retiro o civil con
estudios en sequridad.

Conocimlento Herramientas ¡nformáticas de oficina
Sistemas de seguridad de instalac¡ones, equipos y personal
Evelueción y Prevención de Riesgos
Maneio v Mantenimiento de armas

Experienc¡a En Duestos o func¡ones similares
Responsabilidad Por la seguridad de los recursos humenos e inftaestructura del Banco

Por la calidad y oportun¡dad en la ejecución de las tareas asignadas
Por el cumplimiento del objetivo y func¡ones asignadas al puesto
Por la confidenc¡alidad v custod¡a de le ¡nformación a la que t¡ene acceso

Calidad del trabajo
Orientación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comun¡cac¡ón
lniciativa e lnnovac¡ón

Competenc¡as
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

l. Puesto Superv¡sor de Sequridad
2. Ub¡cación

2.1 A¡ea Apoyo
2.2 Gerencia Centtel Gerencia Central de Administración
2.3 Ge¡encia Gerencia de Compras y Servicios
2,4 Suboerenc¡a Subqerenc¡a de Serv¡cios lnternos
2,5 Departamento Deoartemento de Sequridad

3. Relación de dependencia Jefe de Deoartamento de Seouridad

4. Función Goneral

Supervisa, imparte ¡nstrucciones y controla las activ¡dades relacionadas con la vigilancia fls¡ca,
electrónica v control de activos en los locales del Banco en el tumo baio su resoonsabil¡dad.

5. Func¡onos Específ¡cas

1. lmpartir instrucc¡ones al personal bajo su supervisión.
2. Supervisar y controlar el desarrollo de las tareas, incluyendo a los operadores de la central de

alarma, comunicaciones y mon¡toreo.
3. Velar por el cu¡dado del armamento, munición, equipos y material a su cargo.
4. Participar en el traslado de numerario, obras de arte y otros activos de valor.
5. Supervisar y firmar los formatos y cuadernos para el control y registro de ingreso, movimiento y

sal¡da de personas, vehfculos, materiales, muebles, enseres y novedades durante el turno.
6. Mantener la custodia y control de la tenencia de llaves del local, asf como del registro de

inventario de bienes a su cárgo,
7. Efectuar inspecciones periódicas para detectar situaciones de riesgo en el local, ¡ncluyendo los

equ¡pos contra incendios.
8. Actuar coordinadamente con el serv¡c¡o policial de vigilanc¡a externa.
L Part¡cipar en ¡ndagaciones que le sean requer¡das.
10. Reelizar otres funciones oue le as¡one el iefe de

6. Requ¡sitos Mínimos

Educac¡ón Estudios en sequridad de instalaciones
Conoc¡m¡ento Henamientas ¡nformát¡cas de of¡c¡na

Sistemas de segur¡dad de ¡nstalaciones, equ¡pos y personal
Evaluación y Prevención de Riesgos
Manejo y mánten¡m¡ento de armas
lnvestioac¡ón v orevención de fraudes. robos v oérdidas.

Erperienc¡a En puestos o actividades similares
Responsab¡l¡dad Por la seguridad de los recursos humanos e ¡nfraestructura del Banco

Por la calidad y oportunidad en la eiecución de las tareas as¡gnadas
Por el cumplimiento del obiet¡vo y tunciones asignadas al puesto
Por la conf¡dencialidad y custod¡a de la información a la oue üene acceso

7, Compotenc¡as

Calidad del trabajo
Orientac¡ón al cumplimiento de tareas
Comprom¡so
Comun¡cac¡ón
lniciat¡va e lnnovac¡ón
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Planit¡ce las para la prevenc¡ón y respuesta en casos de emergencia, incendio, sismo y
otros relacionados con la defensa civ¡l Efectúa actividades de vigilancia electrón¡ce con el circuito
cenado de televisión

l. Puosto Espec¡alista Adm¡nistrativo en Sequridad
2. Ubicación

2,1 Aree Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Adm¡nistración
2,3 Gerencia Gerenc¡a de Compras y Serv¡cios
2.4 Subgerencia Suboerencia de Serv¡c¡os lntemos
2.5 Deoartamento Deoartamento de Seouridad

3. Releclón de dependencia Jefe de Deoartamento de Sequr¡dad

4. Funclón General

l. Mantener actual¡zados y poner en e¡ecución los planes contra incend¡os, sismos y de evacuación
de los locales.

2. Realtzat inspecciones periód¡cas de las instalaciones, evaluación y prueba de los equipos de
lucha contre ¡ncendios, incluyendo la gest¡ón oportuna para la recarga de los extintores.

3. Mantener la señalización y las rutas de salida libres.
4. Difund¡r entre el personal del banco las acc¡ones a seguir en caso de ¡ncend¡os, sismos y

evacuac¡Ón,
5. Mantener actualizado y entrenado el cuadro de personal de brigadas, coordinadores de p¡so y de

seguridad.
6. Organizar y d¡r¡g¡r los ejercicios prácücos periódicos en el uso de equipos de lucha contra

incendios y ejerc¡cios de evacuac¡ón.
7. Coordinar con la Municipal¡dad del sector los asuntos de Defensa Civil, así como con el Cuerpo

General de Bomberos.
8. Evaluar las situaciones de r¡esgo y puntos crfticos del local, proponiendo las acc¡ones a seguir.
9. Coordinar estrateg¡as de vigilanc¡a a través del CCTV.
10. Operar CCTV.
11. Alertar, dar cuente y coordinar con el Supervisor de servicio y el Operador de Consola pr¡ncipal,

de cualqu¡er situac¡ón de riesgo que observe en su sector de vigilancia.
12. Asesorar a la jefetura en el mejoramiento del sistema de v¡gilanc¡a.
13. Apoyar ¡ndagac¡ones realizadas por el departamento.
14. Responder e las emergencias de acuerdo a los planes de cont¡ngencia establecidos y las

d¡sposiciones del supervisor de tumo.
15. Cuidar el material y equipo asignado.
16. Hacer un seguim¡ento del mantenimiento preventivo del CCTV.
17. Real¡zer otras funciones que le asione el iefe de

6. Requ¡sitos llínimoa

Educación Estudios en seguridad industrial u oficial del Cuerpo General de Bomberos o
estudios en gestión de CCTV, técn¡co en computación o electrón¡ca y/o
f,ormac¡ón en el BCRP.

Conoc¡mlento Lucha contsa incendios y defensa civil
Sistemas de seguridad de ¡nstalaciones, equipos y personal
Evaluación y Prevenc¡ón de Riesgos
Uso de equipos de CTV, mult¡plexores, grabación y cámaras de video,
Herramientas infiormáticas de oficina

Erperlencia En Duestos o act¡vidades similares
Responsabilidad Por la seguridad de los recursos humanos e ¡nfraestructura del Banco

Por le cel¡dad y oportun¡dad en la ejecuc¡ón de las tareas asignadas
Por el cumpl¡miento del objetivo y funciones as¡gnadas al puesto
Por le confidenc¡al¡dad y custodia de la ¡nformación a la que t¡ene acceso
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7. Compotoncias

del trabajo
Orientación al cumpl¡miento de tareas
Compromiso
Comunicac¡ón
lniciativa e lnnovac¡ón
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DESCRIPGIÓN DEL PUESTO

l. Puosto Secretarie
2. Ub¡cac¡ón

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerenc¡a Central Gerencie Central de Administración
2.3 Ger€nc¡a Gerencia de Compras y Servicios
2.¡0 Subgerencia Subqerenc¡a de Servicios lnternos
2.5 Departamento Departamento de Seguridad

3, Relac¡ón de dependonc¡a Jefe de Deoartamento de Seouridad

¡0. Función General

Brinda apoyo secretarial al departamento.

5, Funciones Específicas

1. Preparar el despacho del departamento.
2. Formular y mantener la agenda del departamento.
3. Recibir y atender a las personas que solic¡ten entrevistas con jefe del departamento.
4. Recibir, registrar, clas¡ficar y distribu¡r la correspondencia del departamento.
5. Organizar, mantener y depurar el arch¡vo del departamento,
6. Atender y hacer llamadas telefónicas.
7. Elaborar memoranda y otros documentos de acuerdo a las ¡ndicec¡ones recib¡das.
8. Recibir, d¡stribuir y em¡tir mensajes via facsímil.
9. Solicitar, recibir y almacenar los út¡les de oficina del departamento.
'10. Adm¡nistrar los recursos logtsticos asignados al departamento.
I l. Coord¡nar y apoyar en la ejecuc¡ón de eventos de carácter administrat¡vo del departamento.
12. Real¡zar otras funciones oue Ie asione el ¡efe del

6, Requis¡tos ín¡mo8

Educación Estud¡os de secretar¡ado.
Conocim¡ento Técn¡cas de arch¡vo

Soft\¡rere de trámite documentario
Herram¡entas informáticas de oficina

Experienc¡a En puestos sim¡lares
Responsabilidad Por la cal¡dad y oportun¡dad en la ejecuc¡ón de las tareas as¡gnadas

Por el cumpl¡m¡ento del objetivo y func¡ones asignadas al puesto
Por la confidenciálidad v custodia de la ¡nformación a la oue tiene acceso

7. Competencias

Gene¡ales I Calidad del trabajo
Or¡enteción al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicación
ln¡c¡at¡va e lnnovación
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DESGRIPGIÓN DEL PUESTO

Efectúa act¡v¡dades de vigilancia flsica y electrón¡ca de los locales y personal de la ¡nstitución en los
d¡ferentes turnos rotat¡vos.

5. Funclones Específicas

1. Controlar y registrar el tránsito de personas, bienes, valores y vehfculos porta valores.
2, Operar los siguientes equipos: tableros de la central de alarmas, central de radio, c¡rcu¡to cerado

de telev¡s¡ón, GPS, sistema contra ¡ncendios.
3. Efectuar el ¡nventario de bienes en custod¡a e inspección flsica de los d¡ferentes amb¡entes del

local al relevo del tumo.
4. Conducir unidades móviles para tareas del servicio y operac¡ones duEnte los traslados de

valores, reportando y registrando las novededes.
5. Alertar y dar cuenta al supervisor de cualquier situac¡ón de riesgo que observe en su sector de

vigilanc¡a.
6. Apoyar indagac¡ones realizadas por el departamento.
7. Responder a las emergencias de acuerdo a los planes de contingenc¡a establecidos y las

d¡sposiciones del supervisor de tumo.
L Cuider el material y equipo asignado y dar manten¡miento y hacer uso correcto del armamento
9. Realizar trámites documentarios ante la SUCAMEC, parE¡ la renovación de licencias de portar

armas, camés y reportes.
10. Realizar otras funciones oue le as¡one el iefe de

1- Puesio Técn¡co de Sequridad
2. Ubicación

2.1 Area Apovo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Admin¡stración
2.3 Gerencia Gerencia de Compras y Servicios
2.4 Suboerencia Suboerenc¡a de Servicios lnternos
2.5 DeDartamento Deoartamento de Seour¡dad

3. Relaclón de deDendencia Jefe de Deoartamento de Seouridad

4. Función General

6. Requisltos iiín¡mos

Educación Técnico licenc¡ado de las fuerzas armadás
Conoc¡m¡anto Vigilancia y protección de instalaciones

Operación de: centrales de vig¡lanc¡a electrón¡ce y radio
S¡stemas de seguridad de instalaciones, equipos y personal
Maneio v mantenimiento de armas

Experaenc¡a En Duestos o actividades similares
Responsabilidsd Por la seguridad de los recursos humanos e ¡nfraestructura del Banco

Mantener una buena presentación personal y un adecuado comportamiento
Por la cal¡dad y oportunidad en la ejecución de las tareas asignadas
Por el cumplim¡ento del objet¡vo y funciones asignadas al puesto
Por la conf¡dencial¡dad v custod¡a de la infrormación a la que tiene acceso

7. Competcnclaa

Generales Cal¡dad del trabajo
Orientación al cumpl¡m¡ento de tareas
Comprom¡so
Comunicación
ln¡ciaiiva e lnnovación
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. Puesto ODerador de Seour¡dad
2. Ubicación

2.1 Arce Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administrac¡ón
2.3 Gorenc¡a Gerencia de Comoras v Servicios
2.4 Subgerenc¡a Suqerencia de Servicios lnternos
2.5 Departamento Departamento de Sequr¡dad

3. Rclac¡ón de deDendenc¡a Jefe de DeDartamento de Seouridad

4. Función General

Transporta a los func¡onarios y documentos de la alta dirección, valores y p¡ezas del museo.

5. Funciones Específicas

L Conducir los vehículos as¡gnados de acuerdo a las indicaciones rec¡bidas.
2. Velar por el cuidado de los vehlculos que conduzca, herramientas y equipos asignados.
3. Revisar diariamente al inic¡o de las labores el estado general de los vehfculos, niveles de ace¡te,

llantas, herramientas, limp¡eza, combustibles y otros, registrando el k¡lometraje al inicio y térm¡no
de cada comisión.

4- Reportar y reg¡strar ocurrenc¡as que se presenten durante el serv¡c¡o.
5. Reportar fallas en los vehÍculos y realizar el seguimiento hasta su atenc¡ón.
6. Llevar los vehfculos per¡ódicamente al servicio de mantenimiento correspond¡ente y efectuar el

seguimiento.
7. Otras oue le asione el iefe de

6. Requ¡s¡tos mfn¡mos

Educaclón Licencia de conducir profesional
Conoc¡m¡ento Acciones de seguridad en la conducción de vehículos

Mecánica automotr¡z bás¡ca
Experlenc¡a En ouestos o act¡v¡dades s¡milares.
Responsab¡l¡dad Mantener una buena presentac¡ón personal y un adecuado comportamiento

Por la cal¡dad y oportunidad en la ejecuc¡ón de las tareas as¡gnadas
Por el cumplimiento del objetivo y funciones asignadas al puesto
Por la conf idencialidad v custodia de la información a la oue t¡ene acceso

7, Competenc¡as

Cal¡dad del traba¡o
Orientación al cumpl¡miento de tareas
Compromiso
Comun¡cación
ln¡c¡ativa e lnnovac¡ón
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Mantiene un eficaz y ef¡ciente control patr¡monial de los bienes del Banco, de acuerdo a las normas
vigentes.

l. Pu68to Jefe Deoerlamento de Control Patrimon¡al
2. Ubicac¡ón

2.1 A?ea Apovo
2,2 Gerencia Central Gerencia Central de Administración
2.3 Gerencia Gerenc¡a de Comoras v Servicios
2.4 Subqerencla Suboerenc¡a de Serv¡c¡os lnternos
2.5 Departamento Departamento de Control Patrimonial

3. R6lac¡ón de deDendencia Suboerente de Servicios lnternos

4. Relación de mando

Especialista en Control Patrimonial
Especialista Administrativo en Control Patrimonial
Secretaria
Operador de Control Patrimon¡al
Aux¡l¡ar de Control Patrimon¡al
Aoente de Control Patrimonial

5. Función General

6, Funciones EspecÍficas

1. Apoyar técnica y adm¡nistrativamente al Comité de D¡sposición EI
del Banco.

2. Desempeñar las funciones, atribuciones y obligac¡ones aplicables al Banco, conforme al
Reglamento de la Ley General del Sistema Nacional de B¡enes Estatales, en el área de su
competenc¡a.

3. Elaborar proyectos de reglamentos intemos vinculados al control de los b¡enes muebles e
inmuebles, de acuerdo a las normas legales vigentes.

4. ldentificar, codificar y asignar los bienes muebles adquiridos. Asimismo, const¡tuir y manlener
actualizado el reg¡stro de los b¡enes muebles.

5, Mantener el archivo de los documentos que sustentan el ingreso, baja y transferencia de los
bienes muebles.

6. Elaborar los procedim¡entos de ingreso, movim¡entos y sal¡das de los b¡enes, conforme a las
normas legales y a las directivas ¡nternes del Banco.

7. Adm¡n¡strar el sistema de inventar¡os del Banco. Asimismo, coordinar y apoyar la realización de
¡nventarios fÍsicos anuales, o de periodicidad menor integrando la Comisión de lnventario.

8. Proponer a la Gerencia de Compras y Servicios el alta, la baja y d¡spos¡ción de los bienes
muebles e ¡nmuebles.

L Apoyar adm¡nistrat¡vamente en la elaboración de los proyectos de resolución correspondientes al
alta, la baja y dispos¡ción de los bienes, asl como de las bases administrativas para la venta de
éstos, coordinando con la Gerencia Juridica los aspectos que conesponda.

10. Mantener actualizada une bese de datos de control de bienes muebles e inmuebles que refleie la
ex¡stencia de los bienes, su ubicación temporal o def¡nitiva, el valor de la adquisición y fac¡lite su
intenelación con el Sistema lntegrado de Servic¡os Adm¡nistrat¡vos.

11. Proporc¡onar la informac¡ón sobre bienes muebles e inmuebles en lo que sea de su competencia,
a fin de que la Gerenc¡a de Contabilidad realice la conc¡l¡ación y contab¡l¡zación correspondiente.

12. Elaborar e informar sobre los indicadores de gestión de los procesos a cargo del Departemento.
13, Ejecutar las activ¡dades de gest¡ón de riesgos, cumplim¡ento de las normas de Control lntemo, y

manten¡miento y mejora de los procesos baio el ámb¡to de su un¡dad organizacional y dentro de
los l¡neamientos establecidos por la institución.

14. Adm¡n¡strer el desanollo de los recursos humanos a su cargo.
15. As¡gnar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumpl¡miento.
16. CumDlir otras oue le as¡qne el nivel superior.
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7. Requ¡s¡tos mfn¡mos

Educac¡ón Bachiller en adm¡n¡strac¡ón, contabilidad, economía, ingen¡ería ¡ndustr¡al o
afines-

Conoc¡miento Herramientas ¡nformát¡cas de ofi c¡na
S¡stemas de información de gest¡ón administrat¡va
Reglamento generE¡l de procedim¡entos administrat¡vos de los bienes de
propiedad estatal
Normas técnicas de control ¡nterno pare el sector público
Lev de Drocedimiento adminastrat¡vo oeneral

Experienc¡a En puestos af¡nes o de especializac¡ón en el camoo de sus funciones,
ReBponsabillded Por el manejo de personal

Por el adecuado control de los activos del Banco
Por la calidad y oportunidad en la e¡ecución de las tareas asignadas
Por el cumplimlento del objetivo y funciones asignadas al puesto
Por la conlidenc¡elidad v custodia de la informac¡ón a la oue tiene acceso

8. Competencias

Generales Cal¡dad del trabajo
Orientación al cumpl¡miento de tareas
Compromiso
Comunicecaón
lniciativa e ¡nnovac¡ón

D6 Gest¡ón L¡derazgo
Desarrollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones personales
Orqanización, olaneamiento v oest¡ón
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y codif¡ca los b¡enes muebles adqu¡ridos bajo cualquier modal¡dad, preparar los
para dar de alta, baja y enajenación de bienes muebles e inmuebles, asf como gesüona el inventiario
de los bienes mobiliar¡os. culturales v otros del Banco.

5. Func¡onos Especlficas

1. Coord¡na el reg¡stro e ¡nventario de los bienes mobiliarios sujetos a cod¡ficación por el Catálogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado (Superintendenc¡a Nacional de B¡enes Estatales), de los
bienes culturales que custodia el museo y otros bienes.

2. Preparar informes para su presentación al Comité Disposición de Bienes Muebles e lnmuebles
del Banco, con la f¡nalidad de solicitar el alta, la baja y disposición de los bienes muebles e
inmuebles y efectuar el saneamiento de los m¡smos.

3. Preparar informes sobre las donaciones de b¡enes muebles, de conformidad con las normas
vigentes sobre la materia.

4. Coord¡nar el registro de los b¡enes inmuebles y de bienes de terceros.
5. Coordinar el registro del movim¡ento de los b¡enes mobiliarios, su sal¡da e ingreso.
6. Supervisar la real¡zec¡ón del mov¡m¡ento fís¡co de los bienes mobiliarios y culturales que custodia

el museo de conformidad con los proced¡m¡entos respectivos.
7. Supervisar la entrega de los bienes muebles para la ¡mplementación de oficinas y la realización

de eventos y reun¡ones.
8. Coordinar en la realizac¡ón de los inventarios de los b¡enes mobiliarios y bienes culturales que

custodia el museo y otros b¡enes, asf como en el mantenimiento de los códigos de inventar¡o.
L Mantener en custod¡a el arch¡vo de los documentos fuente que sustentan el ingreso, baja y

transferenc¡a de los b¡ene8 muebles.
10. Realizar el registro, segu¡miento y disposición final de los bienes incautedos por del¡tos

monetarios (princ¡palmente maqu¡narias y equipos). Asimismo, realizar ¡nformes y mantener en
custodia el arch¡vo de los documentos fuente que sustentan su registro y d¡sposición final.

'l 'l. Reál¡zar otres

6. Requisito3 m¡nimos

Educac¡ón Bach¡ller en adm¡n¡strac¡ón. contabilided. Economfa. derecho o afines
Conoclmlento Henamientas ¡nformáticas de ofcrna

Ley y reglamento general del sistema nac¡onal de b¡enes estatales
Normas técn¡cas de control ¡ntemo para el sector público
Lev de contratac¡ones del estado

Experiencia En ouestos o actividades sim¡lares.
Responsabllldad Por la calidad y oportunidad en la ejecuc¡ón de las tareas asignadas

Por el cumplimiento del objet¡vo y funciones as¡gnadas al puesto
Por la conf¡dencial¡dad v custodia de la información a la oue tiene acceso

7. Compotenc¡as

Cal¡dad del trab4o
Orientación al cumplim¡ento de tareas
Compromiso
Comunicac¡ón
lnic¡at¡va e lnnovación

Generales
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Apoya en la identificación y codiñcación los b¡enes muebles adqu¡r¡dos bajo cualquier modalidad, en
la preparación de informes para dar de alta, baja y enajenación de bienes muebles e inmuebles, asf
como en el inventario de los b¡enes mobiliar¡os y culturales y otros b¡enes del Banco.

5. Funclones Espec¡flcag

1. Efectuar el reg¡stro e ¡nventar¡o de los bienes mobiliarios sujetos a codificación por el Catálogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado (Superintendencia Nec¡onal de B¡enes Estatales), de los
bienes culturales que custod¡a el museo y otros bienes.

2. Apoyar en la preparac¡ón de ¡nformes para su presentación al com¡té de disposición de b¡enes
muebles e inmuebles del Banco, con la finalidad de solicitar el alta, baja, enajenar y efectuar el
saneamiento de los b¡enes muebles e ¡nmuebles del Banco.

3. Preparar informes sobre las donac¡ones de bienes muebles, de conformidad con las normas
v¡gentes sobre la materia.

4- Eiectuar el reg¡stro y as¡gnac¡ón de los bienes inmuebles y de bienes de terceros.
5. EÍectuar el registro del movimiento de los bienes mobiliarios, su salida e ingreso.
6. Verilicar la realización del movim¡ento ffsico de los bienes mobiliarios y culturales que custod¡a el

museo de conform¡dad con los proced¡mientos respectivos.
7. Verificar la entrega de los b¡enes muebles para la implementación de oficinas y la realización de

eventos y reuniones.
8. Participar en la realización de los inventarios de los bienes mobiliar¡os, de los bienes culturales

que custod¡a el museo y otros bienes, asl como en el mantenim¡ento de los códigos de inventario
de los b¡enes petrimoniales.

9. Mantener en custod¡a el arch¡vo de los documentos fuente que sustentan el ingreso, b4a y
transferenc¡a de los b¡enes muebles,

10. Realizar otras funciones oue le asiqne el iefe de

l. Puesto Esoecial¡ste Administrativo en Control Patr¡monial
2. Ub¡caclón

2,1 Area Apovo
2.2 Ger€nc¡a Central Gerencia Central de Admin¡stráción
2.3 Gorrnc¡a Gerencia de Comoras v Servicios
2,4 Subqerencia Suboerenc¡a de Serv¡c¡os lnternos
2.5 DeDartamento DeDartamento de Control Petrimonial

3. Relaclón de deDendenc¡a Jefe de Deoertamento de Control Patrimonial

4. Funclón Gono.al

6. Requlslto8 ln¡mos

Educación Estud¡os en ádm¡nistración. economla. contabilidad. derecho o afines
Conoc¡miento Heram¡entas informát¡cas de oficina

Ley y reglamento general del s¡stema nac¡onal de b¡enes estatales
Normas técn¡ces de control interno Dara el sector Dúbl¡co

Experioncla En Duestos o act¡vidades similares
Responsabilidad Por la calidad y oportunidad en la ejecución de las tareas as¡gnadas

Por el cumpl¡miento del obietivo y funciones asignadas al puesto
Por la conf¡denc¡alidad v custodia de la información a la oue t¡ene ecceso

7. Competencias

Cal¡dad del kabajo
Orientac¡ón al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comun¡cación
lniciat¡va e
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l. Puesto Secretaria
2. Ubicación

2.1 AJ6a Aoovo
2.2 GerEncia Central Gerenc¡a Central de Adm¡nistración
2.3 Gerenc¡a Gerenc¡a de Compras y Servicios
2.4 Subgerenc¡a Subqerenc¡a de Serv¡c¡os lntemos
2.5 Departamonto Departamento de Control Patr¡mon¡al

3. Rolac¡ón de deDendenc¡a Jefe de Deoartemento de Control Paúimonial

¡1. Funclón Gcneral

Brinda apoyo secretarial al departamento,

5, Func¡on6€ EBpecff¡cas

1. Preparar el despacho del departamento.
2. Formular y mantener la agenda del departamento.
3. Rec¡b¡r y atender a las personas que soliciten entrevistas con jefe del departamento.
4. Recibir, registrar, clas¡ficar y distribuir la conespondencia del departamento,
5. Organizar, mantener y depurar el arch¡vo del departamento.
6. Atender y hacer llamadas telefónicas.
7. Elaborar memoranda y otros documentos de acuerdo a las ¡nd¡cac¡ones rec¡b¡das.
8. Recibir, distribu¡r y emit¡r mensajes vfa facslmil.
9. Solic¡tar, recibir y almacenar los út¡les de ofic¡na del departamento.
10. Administrar los recursos logísticos asignados al departamento.
1 1. Coordinar y apoyar en la ejecución de eventos de carácter administrativo del departamento.
12. Real¡zar

6. RequisitG mínimos

Educac¡ón Estud¡os de secretariado.
Conocim¡ento Técnicas de archivo

Software de trámite documentario
Herramientas informáticas de of¡c¡na

Exp€r¡encla En Duestos sim¡lares
Responsabil¡dad Por la calidad y oportunidad en la e¡ecución de les tareas asignadas

Por el cumplimiento del objetivo y func¡ones as¡gnadas al puesto
Por la confidencialidad v custodia de la informac¡ón a la oue tiene acceso

7. Competencias

Orientación al cumplim¡ento de tareas
Compromiso
Comunicación
lniciativa e lnnovación
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Apoya ffsicamente en les act¡v¡dades de movim¡ento flsico de los bienes mobiliarios y culturales que
custodia el museo, y part¡cipa en la real¡zac¡ón de los ¡nventarios de los b¡enes mobiliarios, culfurales
y otros del Banco.

5, Func¡on6 EspecÍf¡cas

l. Apoyar el mov¡miento fÍs¡co de los bienes mobiliarios,
2. Participar en la realizac¡ón del inventiar¡o de los bienes mobiliarios y culturales del Banco.
3. Realizar el mantenim¡ento de los códigos de inventario de los bienes patrimoniales.
4. Real¡zar trámites admin¡strativos y coordinaciones a nivel operativo relacionados al control

patrimonial tales como el ¡ngreso y sal¡da de bienes mob¡liarios, su asignación y su movim¡ento.
5. Proporc¡onar los bienes muebles pera la implementación de of¡cinas y la realización de eventos y

reun¡ones.
6. Real¡zar otras func¡ones oue le asione el ¡efe de deoartamento.

L Puesto Operador de Control Patrimon¡al
2. lJb¡cac¡ón

2.'l Area ADovo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Administrac¡ón
2.3 Gerenc¡a Gerencia de Comoras v Servic¡os
2.¡l Subqerenc¡a Suboerenc¡a de Servicios lntemos
2.5 Departamento Deoartamento de Control Patrimonial

3. Relaclón de deDondenc¡a Jefe del DeDartamento de Control Patrimonial

4. Funclón Genoral

6. Requ¡sitos ín¡mos

Educac¡ón Cursos de loofst¡ca. almacén o afines o formación en el BCRP
Conocim¡ento Herram¡entas informáticas de of¡c¡na

Lev v reolamento qeneral del s¡stema nac¡onal de bienes estatales.
Experiencia En puestos o act¡v¡dades s¡milares
Responsabllldad Por la cel¡dad y oportunidad en la ejecución de las tareas asignadas

Por el cumpl¡miento del objetivo y funciones asignadas al puesto
Por la confidencialidad v custodia de la informac¡ón a la oue liene acceso

7. Competenc¡as

Calidad del trabajo
Orientac¡ón al cumplim¡ento de tareas
Compromiso
Comun¡cac¡ón
ln¡c¡et¡va e lnnovac¡ón
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. Puesto Auxiliar de Control Patrimonial
2. ub¡cac¡ón

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia central Gerencia Central de Administrac¡ón
2.3 Gorencla Gerencia de Comoras v Servic¡os
2.4 Suboerencia Suboerencia de Servicios lntemos
2.5 DcDartamento DeDartamento de Control Patr¡moniel

3. Relación de dependoncia Jefe del Deoartamento de Control Patrimonial

¡1. Func¡ón General

Brinda apoyo en act¡v¡dades del departamento.

5. Func¡onea EapecÍficas

1. Apoyaren el maneio de bienes relacionados al control patrimonial.
2. Otras func¡ones que se le asigne el jefe de departamento.

6. Requ¡s¡tos ín¡mos

Educación Secunder¡a comoleta.
Conocimiento Estructura organizec¡onal del Banco

Manual de funciones de la Gerencia
Normatividad interna

Experienc¡a En puestos sim¡lares
Responsabilidad Por la calidad y oportunidad en la ejecución de las tareas as¡gnadas

Por el cumplimiento del objetivo y func¡ones asignadas al puesto
Por la confidencialidad y custodia de la información a la que tiene acceso

7. Competenc¡as

Calidad del traba¡o
Orientación al cumplim¡ento de tareas
Comprom¡so
Comunicación
ln¡c¡at¡va e lnnovación
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l. Puesto Aqente de Control Patrimonial
2. ubicación

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerenc¡a Central Gerencia Central de Administración
2.3 Ge¡encla Gerencia de Comoras v Servicios
2.4 Suboerenc¡a Suboe[encia de Servicios lnternos
2.5 Departamento Departamento de Control Patrimonial

3. Relac¡ón de deoendencia Jefe del Departamento de Control Patrimonial

4. Func¡ón General

Brinda apoyo en actividades del depertamento-

5. Funcionos EapecÍf¡cas

1. Apoyar en el manejo y traslado de mater¡ales relativos al control patrimon¡al.
2. Otras funciones que se le asigne el jefe de departamento.

6. Requ¡sitos ín¡mos

Educac¡ón Secundaria completa.
Gonoc¡miento Estructura organ¡zac¡onal del Banco

Manual de funciones de la Gerenc¡a
Normatividad interna

Expe¡iencia En puestos similares
Responsabilidad Por la calidad y oportunidad en la ejecución de las tareas as¡gnadas

Por el cumplim¡ento del objetivo y func¡ones asignadas al puesto
Por la conf¡dencialidad v custodia de la información a la que tiene acceso

7. Competenc¡as

Generales del trabajo
Orientación al cumpl¡m¡ento de tareas
Comprom¡so
Comunicación
lniciativa e lnnovación
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