
BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERÚ

DECISIÓN DE GERENCIA GENERAL NO. O¡I4.20I6-BCRP

CONSIDERANDO QUE:

Por acuerdo de Direclorio del 14 de febrero de 2008 se delegó en el Gerente General
la aprobación de los cambios en el Clasificador de Cargos, Puestos y Requisitos y en
el Manual de Descripción de Puestos que requiera la gest¡ón del Banco;

Med¡ante Resolución de Gerencia General No. 0046-2013-BCRP del 27 de lunio
2013 se aprobó el Manual de Descripción de Puestos de la Gerencia Central
Operaciones;

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

La Gerenc¡a de Recursos Humanos ha presentado una nueva versión del Manual de
Descripción de Puestos de la Gerencia Central de Operaciones, el mismo que cuenta
con la aprobación del gerenle de dicha área en los casos que corresponda.

SE RESUELVE:

Artículo L Aprobar la nueva versión del Manual de Descripción de Puestos (MDP) de
la Gerenc¡a Central de Operaciones que forma parte de la presente Decisión de
Gerencia General.

Articulo 2. Dejar s¡n efecto el Manual de Descripc¡ón de Puestos aprobado mediante
Resolución de Gerencia General No. 004&2013-BCRP.

Art¡cuto 3. Publicar en la lntranet del Banco la nueva versión del Manual de
Descripción de Puestos de la Gerencia Central de Operaciones.

Lima, 20 de junio de 2016
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Gerent6 General
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i,AI{UAL DE DESCRIPC¡ON DE PUESTOS

Documento X
GERENCIA CENTRAL DE OPERACIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Dirige las act¡vidades de las Gerenc¡as de Operaciones Monetarias y Estebil¡dad Financiera, de
Operac¡ones lnternacionales y de Gestión del Circulante.

6, Funclon6s Específ¡cas

1. Coord¡nar y supervisar el normal desarrollo de las operac¡ones monetarias, cambiarias,
adm¡nistración de reservas intemacionales y gestión del circulante.

2. Elevar al Gerente General las propuestas normetivas y de polfticas en los campos monetarios,
cemblarios, admin¡strac¡ón de circulante y adm¡nistración de reservas ¡nternacionales.

3, Emitir opinión técnica sobre materias de las Gerencias a su cargo.
4. Elevar a la Gerencia General los informes necesarios para ¡nformar al Directorio y para sustentar

los proyectos de acuerdo del Directorio en el área de su competencia.
5. Elevar para la aprobación de la Gerencia General los procedimientos de las un¡dades a su ca(¡o

y sus modif¡caciones.
6. Mantener ind¡cadores de gestión de los procesos y subprocesos a su cargo; y del grado de

avance de los lnd¡c€dores de resultados del Plan Estratég¡co y de las actividades de d¡cho Plan.
7. Supervisar la gestión de riesgos, el cumplimiento de las normas de Control lntemo, y el

mantenim¡ento y mejora de los procesos bajo el ámbito de su un¡dad organ¡zacional y dentro de
los lineam¡entos establec¡dos por la ¡nstitución.

8. Supervisar el cumpl¡miento de los procedimientos, planes de contingencia, de continu¡dad
operativa y de seguimiento de los riesgos operaüvos vinculados a los procesos a su cargo.

9. Supervisar el desarrollo de los recursos humanos en las unidades a su cargo.
10. Asignar los trabajos, supervisarlos y c¡ntrolar el deb¡do cumplimiento.
l '1. Cumol¡r otres oue le asione el nivel

1. Puesto Gerente Central de Operaciones
2. Ublcac¡ón

2.1 A¡ea Lfnea
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de ooerac¡ones

3. Relac¡ón de deoendenc¡a Gerente General

¡t. Rolac¡ón de mando

Gerente de Operaciones Monetarias y Estabilidad
Gerente de Operaciones lnternac¡onales
Gerente de Gestión del Circulante
Secretiaria de Alta Dirección
Conserie

F¡nanc¡era

5. Func¡ón General

7, Requisitoc illlnlmos

Educac¡ón Maestrla en Economía. Adm¡n¡stración o Finanzas.
Conoc¡mientog Política monetaria

Operaciones de Banca Central
Banca y Finanzas
lnglés avanzado.

Experlencia En puestos s¡milares o de esoec¡al¡zación en temas de su comoetenc¡a
Rcsponsab¡l¡dad Por el cumplimiento del objet¡vo y funciones establecidas en el ROF

Por alcanzar los ob¡et¡vos asignados del plan estratégico
Por la cal¡dad y oportunidad en el cumplim¡ento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la ¡nformac¡ón a la que tiene acceso

8. Compctenc¡a§

Calidad del
Orientación al cumplimiento de
Comprom¡so
Comunicación

e innovación

tereas

Actualizado el ZYO6r20l6 Páglna 3 rlo 6





@h
i,ANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Documento X
GERENCIA CENTRAL OE OPERACIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. Puesto Secretaria de Alta Direcc¡ón
2. Ub¡cac¡ón

2.1 Area LInea
2.2 Gerenc¡a Central Gerencia Central de Operac¡ones

3. Relación de dependencia Gerente Central de Ooerac¡ones

4, Func¡ón General

Brindar apoyo secretarial al Gerente Central

5. Func¡ones Especlficas

2. Formular y mantener la agenda del Gerente Central
3. Recibir y atender a las personas que solic¡ten entrevistas con el Gerente Central-
4. Recibir, reg¡strar, clasif¡car y distribu¡r la correspondencia de la Gerencia Central.
5. Organizar, mantener y depurar el archivo de la Gerencia Central.
6. Atender y hacer llamadas telefónicas.
7. Elaborar memoranda y otros documentos de la Gerencia Central de acuerdo a las ¡nd¡caciones

recibidas.
8. Recibir, distr¡bu¡r y em¡tir mensájes vfa facsímil.
9. Solicitar, rec¡bir y almacenar los útiles de oficina de la Gerencia Central.
10- Administrar los recursos logfst¡cos as¡gnados a la Gerencia Cenlral.
11. Coordinar y apoyar en la ejecución de eventos de carácter administrativo de la Gerenc¡a

Central.
12. Realizar otras funciones oue le

6. Requis¡tos M¡n¡mos

Educac¡ón Estudios de secretariado e¡ecut¡vo

Conocimiento Técn¡cas de archivo
Deseable inglés
Software de tramite documentar¡o
Software de Of¡cina

Experienc¡a En puestos similares

Responsab¡lidad Por el cumplimiento de la funciones as¡gnadas al puesto
Por la calidad y oportun¡dad en el cumplim¡ento de las tareas asignadas
Por la confidencial¡dad y custodia de la información a la que tiene acceso

7, Compotenc¡as

Celldad del trabajo
Orientación al cumplim¡ento de
Compromiso
Comunicación

tareas

lniciativa e I

Actualizado ol 2O06/201 6 Páglna 5 de 6



@
IIIANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
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GERENCIA CENTRAL DE OPERACIONES

DESCRIPGION DEL PUESTO

. Puesto Conserie
2. Ubicac¡ón

2.1 A¡ea LInea
2.1 Gerencia Central Gerenc¡a Central de Ooerac¡ones

3. Relac¡ón de dopendencia Gerente Central de Operaciones

4. Func¡ón General

Br¡ndar apoyo de conserjerfa a la Gerenc¡a Central

5. Funcione Eepecíficas

1 . Recoger y d¡shibuir la correspondencia de la Gerenc¡a Central dentro y fuera del Banco.
2. Trasladar materiales y útiles de olicina dentro del Banco.
3. Atender el servic¡o de fotocopiado, recepc¡ón y envlo de fax y el manejo de la maqu¡na

destructora de papeles.
4. Atender a les áreas de Ia Gerencia Central respecto a los serv¡c¡os de café, bebidas y alimentos.
5. Apoyar a las áreas de la Gerencia Central en la eiecución de actividades manuales y en la

realización de act¡vidades simples,
6. Realizar otras funciones que le asiqne el Gerente Central.

6. Requisitoa l[¡n¡mos

Educac¡ón Secundaria completa y/o formación en el BCRP

Conoc¡miento Estructura organizacional del Banco
Normat¡vidad interna

Erperiencia Experienc¡a en puestos sim¡lares

Responsabllidad Por el cumplimiento de la funciones es¡gnadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas as¡gnadas
Por la conf¡dencialidad v custod¡a de la informac¡ón a la que tiene acceso

7. Competenc¡as

Gonerales Cal¡dad del trabaio
Or¡entac¡ón al cumplimiento de
Compromiso
Comunic¿ción
lniciativa e lnnovación

tareas
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