
BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERÚ

DECISTóN DE GERENCIA GENERAL NO. O1'6-20I6-BCRP

CONSIDERANDO QUE:

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

Mediante Resolución de Gerencia General No. 0(M8-201&BCRP del 27 de junio de
2013 se aprobó el Manual de Descripción de Puestos de la Gerencia Central de
Administrac¡ón;

Es necesario actualizar el Manual de Descripción de Puestos de las gerencias del
Banco acorde a los camb¡os de nomenclatura aprobados por Acuerdo de D¡rectorio del
11 de febrero de 2016 y a los requerim¡entos 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 Administración, el m¡smo que
cuenta con la aprobación del gerente de dicha área en los casos que conesponda.

SE RESUELVE:

Artlculo L Aprobar la nueva versión del Manual de Descripción de Puestos (MDP) de
la Gerencia Central de Adm¡n¡strac¡ón que forma parte de la presente Decis¡ón de
Gerencia General.

Artículo 2, Dejar s¡n efecto el Manual de Descripción de Puestos aprobado mediante
Resolución de Gerencia General No. 0048-2013-BCRP.

Artículo 3. Publicar en la lntranet del Banco la nueva versión del Manual de
Descr¡pción de Puestos de la Gerenc¡a Central de Admin¡strac¡ón.

Artículo 4, El Gerente Central de Administración deberá adecuar todos sus
procedimientos a los puestos señalados en el Cuadro de Cambios que se anexa a la
presente Decis¡ón de Gerenc¡a General, teniendo como fecha lfmite el 30 de
noviembre de 2016 pa'a Íealizar la mencionada adecuación.

Artículo 5. En tanto se adecúan los procedim¡entos a los nuevos tltulos de puestos,
se deberán cons¡derar las equ¡valencias y nuevos puestos señalados en el Anexo
Cuadro de Gambios.

Lima, 20 de junio de 2016

Renzo Ross¡n¡ ¡ñán
Gerente General

N' s¡stoma 016342 1n



BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERÚ

Anexo - Cuadro de Cambios

Nombre nuevo dol puésto - liDP 2016

Gerente Central de Administración No camb¡a

Secretaria de Alta Dirección No cambia

Conserje No cambia

Jefe de la Oficina de Defensa Nacional No cambia

Subgerente de Sucursales No camb¡a

Supervisor Senior de Sucursales Supervisor LÍder de Sucursales

Especialista en Sucursales No cambia

Secretaria No cemb¡a

Jefe de Sucursal No cámbia

Especialista en Sucursal No cambia

Superv¡sor de Sucursal No cambia

Especial¡sta Adm¡nistrat¡vo en Sucursal No cambia

Especial¡sta Administrativo Financ¡ero en Sucursal No camb¡a

Secretaria No camb¡a

Operador de Sucursal No cambia

Auxiliar de Contabilidad de Sucursal
Jefe de Departamento de Estudios Económ¡cos de
Sucursal No cambia

Especial¡sta Senior en Estudios Económ¡cos

Espec¡al¡sta en Estudios Económicos de Sucursal No cambia

Jefe de Departamento de Operaciones de Sucursal No cambia

Especialista en Operaciones de Sucursal No cambia
Especialista Administrat¡vo en Operaciones de
Sucursal No cambia

N' sistema 016342 2t2
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Documento XIV
GERENCIA CENTRAL DE ADMINISTRACIÓN

DESCRIPCION DEL PUESTO

Dirige las act¡vidades de las Gerenc¡as de Recursos Humanos, de Tecnologias de lnformac¡ón, y de
Compras y Servicios, así como de la Subgerenc¡a de Sucursales y de la Oficina de Defensa Nacional.

6. Funclones Eepecificas

las operac¡ones de las Gerencias de Recursos Humanos, de Tecnologfas de
lnformec¡ón, y de Compres y Servicios, asf como de la Subgerencia de Sucursales y de la Of¡c¡na
de Defensa Nac¡onal.

2. Coordiner las acciones de las unidades a su cargo para asegurar el logro de los objetivos y metas
institucionales.

3. lnformar a la Gerencia General sobre el desempeño de las Sucursales.
4. Em¡t¡r opin¡ón sobre materias de las unidades a su cargo.
5. Elevar a Ia Gerencia General los informes necesarios para ¡nformar al Directorio y para sustentar

los proyectos de acuerdo del Directorio en el área de su competencia.
6. Elevar para la aprobación de la Gerencia General los procedim¡entos de las unidades a su cargo

y sus modif¡cac¡ones.
7. Supervisar el cumpl¡miento de los procedimientos, planes de contingencia, de continuidad

operative y de segu¡m¡ento de los riesgos operE¡tivos vinculados a los procesos de las unidades a
su cafgo.

8, Evaluar el desempeño de las unidades a su cargo en base a ¡ndicadores de gestión de los
procesos y subprocesos y a indicadores de resultados y de grado de avance de las act¡vidades
del Plan Estratég¡co.

L D¡r¡gir le gestión de r¡esgos, el cumplimiento de las normas de Control lnterno, y el mantenimiento
y mejora de los procesos bajo el ámb¡to de su unidad organ¡zacional y dentro de los lineam¡entos
establecidos por la inst¡tución.

10. Supervisar la gestión del conocimiento del personal de las unidades a su cargo
1,l. Supervisar el desarrollo de los recursos humanos en las unidades a su cargo.
12. Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplim¡ento.
13. Cumolir otras que le asione el nivel suDerior.

l. Pucato Gerente Central de Adm¡nistración
2. Ub¡cac¡ón

2.1 A¡ea ADoyo
2.2 Gercncia Central Gerenc¡a Central de Adm¡nistración

3, Relac¡ón de deDendenc¡a Gerente General

¡1, Relac¡ón de mando

Gerente de Compras y Servicios
Gerente de Recursos Humanos
Gerente de Tecnologlas de lnformac¡ón
Subgerente de Sucursales
Jefe de Sucursal
Jefe de la Of¡c¡na de Defensa Nacional
Secretaria de Alta Dirección
Conserie

5. Función General

7. Requ¡s¡tos ín¡moe

Educac¡ón Maestrla en administración. economla o af¡nes
Conoc¡m¡entos Planeamiento Estratégico

Gestión de Recursos Humanos
Gest¡ón de la Calidad
lnolés avanzado

ExDeraenc¡a En Duestos s¡milares-
Reaponsabilidad Por el cumplimiento del objeüvo y funciones establecidas en el ROF

Por elcenzaf los ob¡etivos asionados del olan estratéo¡co

Decis¡ón de Gerenc¡¿ GerEral No.
0,a6.2016-BcRP
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y oportun¡dad en el cumpl¡miento de las tareas as¡gnadas
Por la conf¡dencialidad y custod¡a de la informac¡ón a la que tiene acceso

8. Competenc¡as

Generales Calidad del traba,o
Orientación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicac¡ón
lniciat¡va e innovación

De Gestión Liderazgo
Desarrollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones personales
Organ¡zación, planeamiento y gestión

Docldón do GoIlncia Gdüal No. I Actulltsdo .l zo,otfiIolo I Págine 4 de 37
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GERENCIA CENTRAL DE AD IIl{ISTRACIÓN

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. Puo8to Secretaria de Alta Direcc¡ón
2. Ubicación

2.1 A?aa ADovo
2.2 Gerenc¡a Central Gerencia Central de Administración

3. Releclón do doDondancla Gerente Central de Administración

¡1. Funclón Genoral

Brinda apoyo secretarial al gerente central.

5. Func¡onos Especificas

1. Preparar el despacho del gerente central.
2. Formular y mantener la agenda y directorio de contactos del gerente central
3. Coordinar con el personal de la gerencia y de otras gerencias la ejecución de acciones por

encargo del gerente central.
4. Recibir y atender a las personas que soliciten entrevistas con el gerente central.
5. Recibir, registrar, clasiñcar, distribuir y hacer el segu¡miento de la conespondencia de la

gerencia.
6. Organizar, mantener y depurar el arch¡vo de la gerencia central.
7. Atender y hacer llamadas telefón¡cas.
8. Elaborar memoranda y otros documentos de la Gerenc¡a Central de acuerdo a las indicaciones

rec¡bidas.
9. Recibir, distribuir y emitir mensa¡es vla facsfmil.
10. Solicitar, recibir y almacenar los útiles de oficina de la gerencia central.
1l . Administrar los recursos logísticos asignados a la Gerencia Central.
12. Coordinar y apoyar en la e¡ecución de eventos de carácter administrativo de la gerenc¡a central.
13. Real¡zar otras funciones que le asione el oerente central.

6. Requlsltos Ufnlmo3

Educaclón Estudios de secretariado e,ecuüvo

Conocim¡ento Técnicas de arch¡vo
ldioma lnglés (deseable)
Software de tram¡te documentario
Software de oficina
Serv¡cio al cl¡ente

Exper¡encia En el puestos similares

Responsab¡!idad Por el cumplim¡ento de la funciones asignadas al puesto
Por la cal¡dad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas as¡gnadas
Por la confidencial¡dad v custodia de la información a la oue tiene acceso

7. Competenc¡as

Calidad del trabajo
Orientac¡ón al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comun¡cación

e lnnovación

Decltlón de Gersncla General No. I Actualizrdo al 20r08rml6 Pág¡m 5 de 37
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DESCRIPC]ON DEL PUESTO

l. Pu€Bto

Aoovo
2. Ublcec¡ón2.1w

ilGerencncentral /:a.añ.¡á l:añtrál .lé Admlnlstfaclon

-Gerente 
Central d e Adm!qstrag!0!--

-3.Rotac¡óndedopendenc¡a

6. Requleltos ínlmoo

¿0. Función Genoral

Brinda apoyo de conserierfa a la gerencia central'

1.
2.
3.

4.
5.

6.

ntral dentro Y fuera del Banco'

Atender el serv¡cio de fotocopiado, recepc¡ón y envfo de fax y el manejo de la maquina

destructora de PaPeles.
ÁiánJ., á i". ai"ás de ta Gerencia centrat respecto a los servicios de café, bebidas y al¡mentos 

.

ñ;-"; ; ¡6 ár"".-á" ¡¿ Oerenc¡á Centrat Ln la eiecuc¡ón de actividades manuales y en la

-EstructuraorgannacionatdetBanco,Normat¡vida

Educeclón
Conoclm¡ento
Exporiencla
Responsabllldad

Or¡entac¡ón al cumpl¡miento de tareas
Comprom¡so
Comunicac¡ón

D6c¡rlón do Gersncla Goneral i¡o.
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GERENCIA CENTRAL DE AD IINISTRACIÓN

DESGRIPCION DEL PUESTO

. Puesto Jefe de la Oficina de Defensa Nac¡onal
2. lJb¡cación

2.1 A¡ea Aoovo
2.2 Gerenc¡a Central Gerenc¡a Centrel de Administración
2.3 Oficina Oficina de Defensa Nac¡onal

3. Relación de dependencia Gerente Central de Adm¡n¡strec¡ón

4. Función General

Contr¡buye a los objetivos del sistema de segur¡dad y defensa nacional con acc¡ones y med¡das en el
área de competenc¡a de la inst¡tución.

5. Funcionea Especlficas

1 . Asesorar a la alta dirección en asuntos relacionados con la defensa nacional.
2. Planear, programar, eiecutar y supervisar acciones como parte del s¡stema de defensa nac¡onal y

del sistema nacional de defensa civil.
3. Asesorar en temas de seguridad y defensa c¡v¡l a las un¡dades organ¡zacionales del Banco,

encargadas de la segur¡dad del personal y de los activos físicos de la institución.
4. Mantener relac¡ón técnica con la direcc¡ón general de política y estrategia del m¡n¡sterio de

defensa.
5. Supervisar la gest¡ón de riesgos, el cumplim¡ento de las normas de Control lnterno, y el

mantenimiento y mejora de los procesos baio el ámb¡to de su unidad organizacional y dentro de
los l¡neamientos establec¡dos por la inst¡tución.

6. Cumolir otras que le asiqne el nivel super¡or,

6, Requisitos ínimo6

Educación Bachiller en admin¡stración o af¡nes
Conocimiento Segur¡dad y defensa nacional

Herramientas rnformáticas de of¡c¡na
Sistemas de información de gestión adm¡nistrativa
Gestión de orovectos

Experiencia En ouestos s¡m¡lares
Responsabilidad Por el cumplimiento del objetivo y func¡ones establec¡das en el ROF

Por alcanzar los obiet¡vos as¡gnados del plan estratég¡co
Por la calidad y oportunidad en el cumpl¡m¡ento de las tareas asignadas
Por la confidenc¡al¡dad v custodia de la información a la oue t¡ene acceso

7. Competenc¡as

Calidad del trabajo
Or¡entación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicación
lnic¡at¡va e ¡nnovac¡ón

Decisión dé Goréñcia Genorel No. I Actualizado al2010A12016 Pág¡na 7 do 37
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DESCRIPC¡ON DEL PUESTO

l. Puesto Subqerente de Sucursales
2. Ub¡caclón

2.1 A¡ea ADovo
2.2 Gercnc¡a Central Gerencia Central de Administración
2.3 Subqer€ncla Suboerencia de Sucursales

3, Relac¡ón do dopondenc¡a
Gerente General
Gerente Central de Adm¡nistración

4. Relación de mando

Jeñes de Sucursal
Supervisor Ltder de Sucursales
Espec¡al¡sta en Sucursales
Secreteria

5. Función Goneral

Administre los recursos para que las provean al Banco de estud¡os e
la dotac¡ón de numerar¡o que

económ¡cos
de las d¡ferentes reg¡ones de pals y aseguren requiera la act¡v¡dad

económica en las reqiones.

6. Func¡onea Especfflcae

ir-
4.
5.

6.

7.

a

1- Asegurar el cumpl¡miento de las pollt¡cas y directivas del Benco en las sucursales e infiormar a la
Gerencia Central de Administrac¡ón sobre su desenvolv¡m¡ento.

2. Coordinar con lás Gerencias la apl¡cación de normas y directivas referidas a las oPeraciones y

serv¡cios que brindan las sucursales, asf como a la seguridad de los recursos y valores que
adman¡stran.
Proponer y coordinar medidas que propendan al desarrollo de las sucursales.
Procurar la disponibilidad de recursos para la operat¡v¡dad de las sucursales.
Proponer, supervisar la ejecuc¡ón y coordinar mod¡ñcaciones del Presupuesto Anual y del Plan

Anual de Adquisiciones y Contratac¡ones de las suculsales.
Aprobar los expedientes de contratac¡ón y las bases de los procesos de compras de acuerdo a las
normas internas del Banco.
Representar al Banco Central ante organismos públicos y privados en la celebrac¡ón de contratos
y/o convenios relacionados con las sucursales, acorde con las facultades delegadas,
óoordinar con las Gerencias del Banco la realizaci6n de reuniones anuales con los Jefes de las
sucursales para formular y evaluar los planes de trabajo dentro de los objetivos estratég¡cos del
Banco.
Coordinar con la Oficina de Lucha Contra la Fals¡f¡cac¡ón de Numerario (OCN), las acciones
relac¡onadas con el tratam¡ento de las falsificaciones y adulteraciones que se detecten en las
jurisdicciones de las sucurcales.
Superv¡sar el cumplim¡ento de los procedimientos, planes de contingencia, de conünuidad
operativa y de seguimiento de los riesgos operativos de las sucursales.

11. Mantener indicadores de gest¡ón de los procesos y subprocesos de las sucursales.
12. Superv¡sar la gest¡ón de riesgos, el cumplim¡ento de las normas de Control lnterno, y el

mántenimiento y mejora de los procesos bajo el ámb¡to de su unidad organ¡zac¡onal y dentro de
los l¡neam¡entos establecidos por la ¡nstitución.

13. Supervisar la gest¡ón del conocimiento entre los traba¡adores de las sucursales.
14. Supervisar el desarrollo de los recursos humanos de las sucursales
15. Asignar los traba¡os, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.
16. Cumolir otras el n¡vel

10.

7. Requ¡Bitos ¡n¡mo6

Educac¡ón Maestría en administración. economfa o afines.
Conocimiento Desanollo regional

Operaciones de banca central
Operac¡ones de sucursales
Proceso de reo¡onalización y descentralización
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Documento XIV
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Exper¡encia En puestos af¡nes como funcionario en el Banco o de espec¡al¡zación en el
cemDo de sus func¡ones.

ResponBabil¡dad Por la oportunidad y calidad de los informes y reportes de economla regional
Por la oportun¡dad y cal¡dad en la administración reg¡onal de numerar¡o
Por el manejo de personal
Por el cumplim¡ento del ob,etivo y funciones establecidas en el ROF
Por alcanzar los objetivos asignados del plan estratég¡co
Por la cal¡dad y oportunidad en el cumpl¡miento de las tareas as¡gnadas
Por la confidenc¡al¡dad v custodia de la información a la que tiene acceso

8. Competencias

Generale6 Cal¡dad del traba¡o
Orientación al cumplimiento de tareas
Comprom¡so
Comun¡cac¡ón
lniciat¡va e innovac¡ón

De Gest¡ón L¡derazgo
Desanollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones personales
Orqanización, planeam¡ento y qestión

Deqlalón de Gerencia General No. I Actualizado al2010612016 | Página I d€ 37
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. Pueato SuDerv¡sor Líder de Sucursales
2. Ubicación

2.1 Área Aoovo
2.2 Ger€nc¡a Central Gerencia Central de Admin¡strac¡ón
2.3 Suboerencia Subqerenc¡a de Sucursales

3. Relación de dependencia Suboerente de Sucursales.

,0. Funclón General

Supervisa el adecuado funcionamiento e ¡ntegración de las operac¡ones de las sucursales del Banco

5. Funclones EspecÍflcas

2.

3.
4.

Superv¡sar los procesos realizados a través del INSAD por las Sucursales a través del mon¡toreo
permanente del estado de las operaciones registradas en el s¡stema.

Ehborar y registrar en el sistema INSAD la propuesta del presuPuesto anual de la Subgerencia,

consolidando los requerimientos de las Sucursales.
Supervisar la ejecuc¡ón del presupuesto mensual de las Sucursales.
Suirervisar el óumplimiento de los contratos de servicios de las Sucursales, part¡cularmente el
pago de las obl¡gac¡ones de los contratistas.

S. boórd¡nar con ias diferentes áreas del banco el desanollo y la aplicación de los Planes de

Contingencia Operativa de las Sucurseles
6. Coordinar con las diferentes áreas del Benco el desanollo y la aplicación del Plan lntegral de

seguridad de las sucursales, incluyendo la obtenciÓn de lo§ certificados de Defensa civil.
Z- Reálizar las coordinaciones para el oportuno manten¡m¡ento y reparación de los equ¡pos de

seguridad y de apoyo a la infraestructura de las Sucursales.
8. Reálizar tás coordinaciones para el oportuno mantenimiento y reparación de los equipos de

procesamiento de numerario de las Sucursales
9, bupervisar el desarrollo y funcionamiento de los aplicativos de integrac¡ón de las Sucurseles

reféridos a las operaciones administrativas, contables, f¡nanc¡eras y de administrac¡ón de
numerario.

10. Coord¡nar con las Sucursales para mantener actual¡zados los procedimientos de la Gerenc¡a.

11. Otras oue le asione el de sucursales.

6. Requ¡8ltos [ín¡mos

Educaclón Bachiller en adm¡nistrac¡ón, contab¡lidad, economía o af¡nes, o vasta
exDeriencia en ouestos de iefatura o, d¡rección de proyectos'

Gonoclmlentos Operac¡ones de sucursales
Gestión presupuestal
contabilidad y finanzas
Heramientas ¡nfrormát¡cas de of¡cina
Seouridad corporativa

Exporlenc¡a En Duestos o funciones af¡nes
Recponsabllidad

-Por 

h oportuna coordinación para la atención de sol¡citudes de las

sucursales en el manten¡miento y reparación de los equipos de seguridad y

de procesamiento de numerario.
Por la implementac¡ón de los planes de continuidad operativa e integral de

seguridad en las Sucursales.
Por el cumpl¡miento de la funciones as¡gnadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en el cumpl¡miento de las tareas asignadas
Por la confidencial¡dad v custodia de la informac¡ón a la que t¡ene acceso
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7. Competenc¡a3

Calidad del trabajo
Orientación al cumplimiento de tareas
Comprom¡so
Comun¡cación

DscÉiúr da Gorlncl¡ Grn.ral ¡{o. I Actr.Elizado al 20100:¡016 I Págln lf de 37



@
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Documénto XIV
GERENCIA CENTRAL DE ADirlNlsTRAClÓN

DESCRIPCION DEL PUESTO

,1. Función Genoral

5. Funcion6 Espscíf¡ca

6. Requ¡sitos lnimoe

7, Competenc¡as

l. Pue6to Esoec¡alista en Sucursales

2. Ubicación
2.1 A¡ea Apoyo
2.2 Gerencla Contral Gerencia Central de Adm¡nistraciÓn

2.3 Subge¡encia Suboerencia de Sucursales

3. Relec¡ón de dopondencia Suboerente de Sucursales

Real¡za la coordinac¡ón y superv¡s¡ón del adecuado funcionamiento e integrac¡Ón de las sucur§ales del

Banco, en los aspectos técn¡cos y adm¡n¡strativos.

2.
3.
4.
5.
6.

8.

coord¡nar con las d¡ferentes áreas del Banco para la aplicaciÓn de los sistemas integrados en las

Sucursales.
lnfrormar a la Subgerenc¡a de Sucursales de las coordinaciones y requerim¡entos de las Sucursales.

Manténer actualizado§ los diferentes documentos normativos relativos a las sucursales.

Elaborar ¡nformes sobre aspectos técnico administral¡vos de las Sucursale§

Coord¡nar el normal desanollo de la recepc¡ón y traslados de valores de / hacia las Sucursales.

Efectuar el seguim¡ento de las acciones de control efectuadas en las Sucursales, asf como la
¡mplementac¡ón de las recomendac¡ones derivada§ de Auditorias.

Brindar soporte en las gesüones con las d¡ferentes áreas del Banco sobre aspectos administrativos y

técnicos sóbre el funcioñamiento y sobre los trám¡tes de las diver§as solicitudes de las Sucursales,

coordinar la e¡ecución de cursos, seminarios, pasantfas, asistencia de cursos y seminarios, como

reuniones de trabaio en la Of¡c¡na Principal y las Sucursales.
Real¡zar otras funciones que sean

Educación Bach¡ller en adm¡nistración, economía o af¡nes

Conoc¡miento Normat¡va ¡nst¡tucional y de las Sucursales,
Procedimientos Generale§ del Banco y de Sucursales'
Operac¡ones de Banca Central,
Herram¡entas ¡nformáticas ds of¡cina

Exper¡cnc¡a En ouestos o func¡ones s¡milares

Responsab¡lldad ffis s¡stemas integrados de las sucursales

del Banco
Por la oportuna coordinaciÓn para la atención de solicitudes de las

Sucursales.
Por el cumplimiento de la funciones asignadas al puesto

Por la cel¡dad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas as¡gnadas
Por la confidencialidad y custodia de la información a la quelqele3g

Calidad del
Orientación al cumPlimiento de
Comprom¡so
Comunicac¡ón
lniciaüva e lnnovac¡ón

tareas
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Documento XIV
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Pue8to Secretaria
2. Ub¡caclón

2.1 Atea Aoovo
2,2 Gerenc¡a Central Gerencia Central de Adm¡n¡strac¡ón
2.3 Suboerenc¡a Subqerencia de Sucursales

3. Relación de depend€nc¡a Suboerente de Sucursales

4. Función General

Brinda apoyo secretarial a la subgerencia.

5. Funciones Especlf¡cas

1. Preparar el despacho del subgerente
2. Formular y mantener la agenda del subgerente
3. Rec¡b¡r y atender a las personas que soliciten entrevistas con el subgerente.
4. Rec¡b¡r, reg¡strar, clas¡ficar y distribuir la conespondencia y documentos de la subgerente,
5. Organizar, mantener y depurar el archivo de la subgerencie.
6. Atender y hacer llamadas telefónicas.
7. Elaborar memoranda y otros documentos de la subgerenc¡a de acuerdo a las indicaciones

rec¡bidas.
8. Recibir, d¡stribu¡r y emit¡r mensajes vía facsfmil.
L Solic¡tar, recib¡r y almacenar los útiles de oficina de la subgerencia.
10. Adm¡nistrar los recursos logíst¡cos asignados a la subgerenc¡a,
1 1. Coordinar y apoyar en la ejecución de eventos de la subgerenc¡a.
12. Elaborar y tramitar los seguros que por motivos de v¡a,¡e requ¡era el personal de las sucursales.
13. Real¡zar otras funciones que sean asiqnadas Dor el

6. Roquisitos llinimos

Educac¡ón Estudios de secretariado
Conoc¡m¡ento Herramientas ¡nformáticas de oficina

Redacción
Archivo

Experionc¡a En puestos similares
Responsab¡l¡dades Por el buen manejo de la conespondencia y el arch¡vo

Por el cumpl¡m¡ento de la funciones as¡gnadas al puesto
Por la calidad y oportun¡dad en el cumplim¡ento de las tareas asignadas
Por la conf¡denc¡al¡dad v custodia de la información a la oue t¡ene acceso

7. Competencias

Generales del trabaio
Orientac¡ón al cumplimiento de tarees
Compromiso
Comunicación
lniciativa e lnnovación
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Documento X¡V

GERENCIA CENf RAL DE ADMINISÍRACIÓN

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. Pu6to Jefe de Sucursal

2. Ubicaclón
2.1 A¡ea Aoovo

-2-2 

Gercnc¡a central Oerencia Central de Administrac¡Ón

2-3 Subl,ercnc¡a Suboerencia de Sucursales / Sucul§e!

3. Rolaclón de Dependenc¡a

-GerentecentraldeAdmin¡stración

Suboerente de Sucursal

4. Rolaclón de ando

Gié-Ae DeDart-amento Eslefe de Departamento Estud¡os Económicos de sucursal
Jefe de Departemento de Operaciones de Sucursal

Espec¡alista en Sucursal
Supervisor de Sucursal
Espec¡elista Administrat¡vo en Sucursal
Espec¡alista Administrat¡vo Financiero en Sucursal
Secretaria
Operador de Sucursal
Aux¡l¡ar de Contabil¡dad de Sucursal

5. Func¡ón Genera¡

PrÑeÑ;-e§ud¡os e ¡nformación sobre la economla regional y asegura un

6. Func¡ones Especff¡cas

Representar al Banco en la
por el Banco.

correspondiente, de acuerdo con la

económicos y financieros de la regiÓn.

16. ó;;i;;;;6;d;;- -- - e ro reracionado a la sestión de

Z EnUorar per¡ód¡camente estud¡os y dir¡gir investigac¡ones sobre los aspectos económicos

financieros de las regiones
3.organizarypromovercursos,seminarios,conferencias,conversaloriosyotroseventos

relácionadoi con la economla reg¡onal y nacional.
¿ Ela¡oiár V tublicar lnformes soÉre lai regiones con información relacionada a la economfa y

fr"nr"t, ásf como de las operaciones y act¡v¡dades realizadas en la sucursal'

S. ÁOm¡nistrar el numerario y íos servicios bancarios que conesponden al Banco en su iurisdicción,
y evaluar su desarrollo.

o_ Ááministrar y supervisar el func¡onamiento de las bóvedas de custodia que operan en su- 
iri¡"¿i""ion, áe aóuerdo a las normas estable:¡das por el Banco, siguiendo las dispos¡ciones de

la Gerencia de Gestión del Circulante.
?. suñ;iráa él cumplimiento de las normas sobre numerar¡o en las empresas del 

. 
s¡stema' irftd" y áe encáje en las empresas financieras no bancarias que operan en las regiones de

su jurisdicción.
a óirijiilár ;óiesos de adqu¡s¡c¡ones y contrataciones de bienes y servicios, de acuerdo a les

normas establecidas.
S. iia;¡tar y atender las prestaciones asistenciales y ayuda famil¡ar del Fondo para Enfermedades,

Seguros y Pensiones de EmPleados.
ro óui¿ái por la conservación y mantenimiento de los b¡enes asignados para el cumplimiento de

sus funciones.
t t. Áiumir las acciones de seguridad que se requ¡era pera el resguardo de las personas, bienes y

valores, en concordancia con las polfticas del Banco'

12. FormuÉr el proyecto de presupuesto de la sucursal y controlar su ejecuc¡ón.

13. Mantener un adecuado registro contable de la sucursal'
14. Adm¡nistrar y preservar la documentiac¡Ón generada en la sucursal'

i;. ürd¡";il ¿portiar a ta Gerencia de lñformación y Anál¡sis Económico lo relacionado a la
elaboración de estadfsticas y la realización de $tudios e ¡nvestigaciones sobre los aspectos

Decl3lón de GerÉnc¡. Gsneral No.
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Documento XIV
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numerarp a su cargo.
17. Coordinar con la Subgerenc¡a de Sucurseles lo relac¡onado al soporte admin¡strativo para el

desempeño de sus funciones y reportarle sobre las actividades real¡zadas y el cumpl¡m¡ento del
presupuesto, planes anuales de trabajo y procedimientos, entre otros.

18. Supervisar la gest¡ón de r¡esgos, el cumplimiento de las normas de Control lnterno, y el
mantenimiento y mejora de los procesos bajo el ámbito de su unidad organ¡zacional y dentro de
los lineamientos establecidos por la inst¡tuc¡ón.

19 Dirig¡r la gestión del conocimiento del personal de la Sucursal.
20. D¡rigir el desarrollo de los recursos humanos de la Sucursal.
21. As¡gnar los trabajos, supervisarlos y controlar el deb¡do cumpl¡miento.
22. CumDl¡r otras que le asiqne el n¡vel super¡or.

7. Requ¡s¡tos ínimos

Educación Bach¡ller en economla, admin¡stración o af¡nes.

Conocim¡ento Economía regional
Operac¡ones de sucursal
Herramientas ¡nformáticas de oficina
Sistemas de lnformación de gestión
Normativa leqál de banca central, laboral v tr¡butaria

Erperiencia En ouestos o funciones similares.
Responsab¡lidad Por adm¡nistrac¡ón del diñero, admin¡stración de documentos

representativos de valor
Por el manejo de personal, equ¡pos y materiales de oficina
Por el cumplimiento del objetivo y func¡ones establecidas en el ROF
Por alcanzar los obiet¡vos asignados del plan estratégico
Por la cal¡dad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencial¡dad v custodia de la ¡nformac¡ón a la que tiene acceso

8. Competencias

Generalas Cal¡dad del traba¡o
Orientac¡ón al cumplimiento de tareas
Comprom¡so
Comunicación
lniciat¡va e ¡nnovacrón

De Gestión Liderazgo
Desarrollo de personas
Trabajo en equipo y relac¡ones personeles
Orqanización. olaneamiento v qestión
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Documento XIV
GERENCIA CENTRAL DE ADMINISTRACIÓN

DESCRIPCION DEL PUESTO

1, Puesto EsDecialista en Sucursal
2. Ublcación

2.1 Aree Aooyo
2.2 Gerenc¡a Central Gerencia Central de Administrac¡ón
2.3 Subcerencla Suboerencia de Sucursales / Sucursal

3. Relaclón de Dependencia Jefe de Sucursal

¿1. Funclón General

Atiende los serv¡cios admin¡strativos, logfsticos y de personal de la Sucursal.

5. Funclonos EspecÍficae

1 . Registrar as¡stencia del personal y practicentes informar al Departamento de Planilla los
descuentos correspondientes para el proceso de planilla.

2. Tramitar los viajes del personal en misión de serv¡cio y la liquidación sustentada de lo gastado.
3. Tramiter el pago de asignaciones provenientes del RIT y elaborar la estadfst¡ca mensual.
4. Tramiter la suscripción y el registro de convenios de prácticas, asf como el pago a practicantes.
5. Tramitar y registrar las solicitudes de prestaciones asistenciales y ayuda familiar ante el Fondo

de Empleados.
6. Conciliar periódicamente las solicitudes de prestaciones as¡stenc¡ales y ayuda familiar del

Fondo de Empleados de los trabajadores, y jubilados de la Sucursal y sus famil¡ares
7. Tramiter ante el Fondo de Empleados cartas garantla para los beneficrarios en aplicación de los

convenios con clfnicas y boticas
8. Tramitar las subvenciones de capacitac¡ón que presenta el personal.
9. Realizar y organiza¡, según los casos, procesos de adqu¡sición de b¡enes y servicios (estud¡os

de mercado, trám¡tes de adqu¡sición, publicación y em¡s¡ón de órdenes de compra).
10. Tramitar los pagos a proveedores y al personal.
l1 . Rec¡bir y dar conform¡dad e los comprobantes de pago de los proveedores y tram¡tar su pago.
12. Recibir y controlar los b¡enes y materiales adquiridos y adm¡n¡strar el almacén de la Sucursal.
13. Controlar el servicio y mantenimiento de la unidad de transporte.
14, Mantener actualizado y controlar el inventario de bienes muebles, y obres de arte, de acuerdo

con las instrucciones de las respect¡vas áreas de la oficina pr¡nc¡pal.

15, Organ¡zar y supervisar el mantenimiento de los bienes muebles, equipos de ofic¡na, ¡nmuebles e
instalac¡ones de la Sucursal.

16, Coordinar, as¡gnar y supervisar el servicio de limp¡eza contratado.
17. Efectuar los trámites para la adquisic¡ón de bienes y serv¡cios, según programación

presupuestal.
18. Participar como secretiar¡o del c¡mité especial permanente de gestos y adquisiciones.
19. Efectuar los trám¡tes correspondientes a licencias médicas y administrativas del personal de la

Sucursal
20. Mantener un archivo ordenado de la documentación sustentatoria de la adquisic¡ón de bienes,

contratación de servic¡os, asi como del Fondo de Empleados.
2l. Tramitar las solicitudes de vacac¡ones y l¡cenc¡as del personal.
22. Trami!Él¡ los pagos por concepto de ¡mpuesto predial, arb¡tr¡os y otros que corresponden a le

Sucursal.
23. Elaborar la ¡nformación trimestral para el CONSUCODE y la Contraloría general de la República

y mantener actual¡zado el archivo respectivo.
24. Elaborar las actas y cuadros comparativos del comité especial permanente de gastos y

adqu¡s¡ciones,
25. Realizar vis¡tas de inspección a las bóvedas de custod¡a
26. Otras funciones oue sean asionadas Dor el iefe de la sucursal.
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6. Requisitos ínimos

Educación Bachiller en administración. economfa, contabilidad o af¡nes.
Conocimiento Henam¡entas informát¡cas de oficina

Loglstica
Normativa sobre contrataciones y adquis¡ciones del Estado
Leoislación tributaria. laboral v de la seouridad social,

Experiencia En ouestos o funciones simileres
ResponBabil¡dad Por administración del dinero, documentos equ¡pos y mater¡ales de

ofic¡na.
Por el cumplimiento de la funciones as¡gnadas al puesto
Por la celidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad v custodia de la informac¡ón a la que tiene acceso

7. Competencias

Generales Cal¡dad del traba¡o
Or¡entación al cumplimiento de tareas
Comprom¡so
Comun¡cación
lniciat¡va e lnnoveción
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Documento XIV
GERENCIA CEI{TRAL DE ADf INISTRACIÓN

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. Puesto Suoervisor de Sucursal
2. Ub¡cac¡ón

2.'l A?ea ADovo
2.2 Ge¡encia Central Gerencia Central de Adm¡nistración
2.3 Suboer€ncia Subgerencia de Sucursales / Sucursal

3. Relación de Dependencia Jefe de Sucursal

4- Función Generel

Superv¡sa y coordina la segur¡dad ¡ntegral de la sucursal.

5. Func¡ones Eapcc¡flcas

1. Organizar, d¡r¡g¡r, coord¡nar y superv¡sar las activ¡dades de segur¡dad de la sucursal en
cumplim¡ento de los l¡neamientos del departamento de seguridad de la ofic¡na principal.

2. Superv¡sar el óptimo funcionamiento de los sistemas de seguridad de la Sucursal, del grupo
electrógeno y de las armas as¡gnadas,

3- Coord¡nar con la Pol¡cla Nacional la vig¡lanc¡a e)derna permanente de la sucursal.
4. Coord¡nar y supervisar el servicio de la empresa de seguridad contratada.
5. Organ¡zar y d¡rigir, en coordinación con el Jefe de la Sucursal, la seguridad para la recepc¡ón y

envío de valores y numererio.
6. Organ¡zar y supervisar el control del ¡ngreso de terceras personas a la sucursal y elaborar los

reportes conespond¡entes.
7. Superv¡sar el control del ingreso y salida de bienes, equ¡pos y materiales de la sucursal y elaborar

los reportes coÍespondientes.
8. Superv¡sar la conecta utilización de las armas y municiones asignadas a los vigilantes

contratados.
9. Organizar y dirigir las act¡v¡dades relacionadas con ejercicios de tiro, entrenamiento tácüco e

instrucción en aspectos de seguridad del personal autorizado.
10. Organizar y supervisar simulacros de desastres naturales y evaluar los s¡stemas de evacuac¡ón.
11. Realizar oportunamente la renovación de las licencias para portar armas del personal autorizado.
12. Supervisar el adecuado stock de mun¡c¡ones y dar un adecuado mantenimiento a las armas

asignadas.
13. Mantener actualizados los documentos correspondientes del personal asignado a Ia sucursaf por

las empresas que contratan servic¡os.
14. Otras funciones oue sean as¡onadas oor el iefe de la sucursal.

6. Requisitos Hínimos

Educación Formación en el BCRP o haber prestado serv¡cios en las fuezas armadas o
Dolicieles o en entidedes oarticulares de suDervis¡ón v vioilancia

Conoc¡miento Adiestramiento en seguridad y uso de armas
Técnicas de seguridad
Henamientas ¡nformáücas de ofic¡na

Experienc¡a En ouestos similares
Responeabilidad Por la seguridad de los recursos humanos, instalaciones y materiales de la

Sucursal.
Por el cumplimiento de la funciones as¡gnadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en el cumpl¡miento de las tareas as¡gnadas
Por la conf¡dencialidad v custod¡a de la ¡nformac¡ón a la que t¡ene acceso

Decia¡ón de GérEnc¡¡ General llo, I Actutllz¡do al 2ly06rmtc I Pág¡na l8 de 37
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7. Compotench!

OrÉntación al cumplim¡€rito de tar€as
Comprom¡so
Comunicac¡ón
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. Pu6to Esoecialista ndministrativo en Sucursal

2. Ubicac¡ón
Zl Á¡ea ADoyo

2.2 Geroncia Central ffi
2.3 sub{ercncia Suboerencia de Sucursal

3. Releción de Dependenc¡a Jefe de Sucursal

4. Func¡ón General

5. Func¡on$ Especlf¡cas

Registrar asistencia del personal y pract¡cantes ¡nformar al Departamento de Planilla los
1.

2.
3.
4.
5.

6.

7.

8.
9.

descuentos conespondientes para el proceso de plan¡lle.

iramitar tos via.¡es'del personal en misión de servicio y la liquidación sustentada de lo gastado.

Tramitar el pagó de asignaciones proven¡entes del RIT y elaborar la estadfstica mensual.

Tramitar la suicripción , el registro de convenios de práctices, asf como el pago a practicantes..

iñit r, registür tasioticitides de prestac¡ones asistenciales y ayuda familiar ante el Fondo

de Empleados.
óá*if¡Li periódicamente las sol¡citudes de prestaciones asistenc¡ales y ayuda familiar del

Fondo de Émp6ados de los trabajadores, y iub¡lados de la sucursal y sus famil¡ares

iiamitar ante'el Fondo de Empleádos cartái garantfa para los benefic¡arios en aplicac¡Ón de los

convenios con cllnicas Y boticas
Tramitar las subvenciones de capacitación que presenta el personal'

náii.ár V organizar, según los tasos, procesos de adquisición de b¡enes y serv¡c¡os (estudios

de mercado, lrámites de-adquis¡c¡Ón, publ¡cac¡ón y emisión de órdenes de compra)

10. Tramitar los pagos a proveedores y al personal

t i . ReciUir y dai coinformi de pago de los proveedores y tramitar su Pago.

t2. Recibir ! controlar los uiridos y administrar el almacén de la Sucursal.

13. controlár el servicio y dad de transporte'

14. Mantener actualizadó y controlar el inventario de bienes muebles, y obras de arte de acuerdo

con las ¡nstrucciones de las respectivas áreas de la oficina principal'

rs óigan¿ái¡¡ supervisar el manténimiento de los bienes muebles, equipos de of¡cina, inmuebles e

instalaciones de la Sucursal.
16. Coordinar, as¡gnar y supervisar el servicio de l¡mp¡eza contratado'

17. Efectuar 
'los -trámites- para la adquis¡c¡ón de bienes y serv¡c¡os, segÚn programación

presupuestal.
te. Fárticipar como secretario del Comité Espec¡al Permanente de Gastos y Adqu¡s¡ciones.

19. Efectuár los trám¡tes corespond¡entes a licencias médicas y admin¡strat¡vas del personal de la

Sucursal.
20. Mantener un arch¡vo ordenado de la documentación sustentator¡a de la adquisiciÓn de bienes'

contratación de servicios, asl como del Fondo de Empleados'

21. Tramitrr las sol¡c¡tudes de vacaciones y licenc¡as del personal'

22. Tramitar los pagos por concepto de impuesto predial, arb¡trios y otros que corresponden a la
Sucursal.

23. Elaborar la información tr¡mestral para el CONSUCODE y la Contralorfa General de la RepÚblica

v mantener actualizado el archivo respectivo,
24. Éhbd; las 

""t"s 
y cuadros comparativos del Comité Espec¡al Permanente de Gastos y

Adquisic¡ones.
25. Reál¡zar vis¡tas de inspección a las bÓvedas de Custod¡a

ié. Uantene, en buen esÉdo de conservación los libros, revistas y otras publicaciones, velando por

su seguridad.
ZZ. ñec¡bir, registrar y ordenar adecuadamente el material de lectura que ingresa a la Biblioteca'

Cuidar de su oportuno archivo
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28. Recibir, controlar, reg¡strar y vender las revistas, libros y publ¡ceciones del Fondo Editorial y
Pinacoteca del Banco.

29. Mantener actual¡zado el reg¡stro de suscripciones de per¡ódicos y rev¡stas.
30. Proponer la adqu¡sic¡ón de l¡bros, revistas y otras publicac¡ones de edición regional y nac¡onal.
31. Apoyer en la organ¡zación y conducc¡ón de los cursos y seminarios organizados por la sucursal.
32. Elaborar el lnventar¡o Anual del Fondo B¡bl¡ográñco de la biblioteca.
33. Otras funciones oue sean asiqnadas oor el Jefe de la Sucursal.

6. Reguisitos Mínimos

Educac¡ón Estudios en administración de empresas, economfa, contabilidad o
afines o formación en el Benco Central.

Conoc¡m¡ento Herramientas informát¡c€s de of¡c¡na
LogÍst¡ca
Normativa sobre Contratac¡ones y Adqu¡s¡c¡ones del Estado, legislación
tr¡butaria. laboral v de la sequridad soc¡al.

Experienc¡a En ouestos similares
Responsabilidad Por adm¡n¡strac¡ón del dinero, documentos equipos y materiales de

of¡c¡na.
Por el cumplimiento de la funciones asignadas al puesto
Por la cal¡dad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas as¡gnadas
Por la confidenc¡alidad v custodia de la información a la que tiene acceso

7. Competenc¡as

Cal¡dad del trabalo
Orientación al cumpl¡miento de tareas
Compromiso
Comunicac¡ón
ln¡ciátiva e lnnovación
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DESCRIPCION DEL PUESTO

f. Puéato EsDecialista Administrativo F¡nanciero en Sucursal
2. Ub¡cación

2.1 A¡aa Apoyo
2.2 Gerenc¡a C€ntral Gerencia Central de Administración
2.3 Suboerenc¡a Suboerencie de Sucursal

3. Relación de DeDondenc¡a Jefe de Sucursal

4. Función General

Real¡za los procesos contables de la Sucursal y registra la l¡quidac¡ón de gastos que afectan al
presupuesto.

5. Func¡ones Espocfficas

6.
7.
8.
o

1.
2.

Registrar oportunamente las operaciones contables que conesponda.
Registrar y procesar los movimientos en cuentas corrientes (transferencias, otros abonos y
cargos, etc.) de las empresas del s¡stema f¡nanciero y el Fondo de Empleados, y reportar la

información que corresponda (').
3. Emitir cartas orden de abonos a favor de las empresas del sistema financiero, por gestos o

pagos (.).
4. Recib¡r los cheques del Banco, registrar las operaciones que se canalicen a través de la Cámara

de Compensación Electrónica y transmitir la informac¡ón que corresponda,
5. Real¡zar el ¡ngreso de datos al s¡stema de contabil¡dad, la emisión de fichas y rePortes

contables.
Centralizar el movim¡entc de caia, cuenEs conientes y transmitir los datos a la Oñcina Principal. (-)
Mantener actualizado el plan de cuentas (').
Aplicar la normativ¡dad tributaria v¡gente y realizar las operac¡ones que se deriven
Consolidar los impuestos e informar oportunamente al área correspond¡ente de la Oficina
Principal.

10. Efectuar la conc¡liación de saldos de la Sucursal con la Oficina Pr¡nc¡pal (')
1 1. Mantener actual¡zado el registro de comprobantes de pagos y s¡milares.
12. Mantener actualizado el registro de cheques de gerencia.
13. Procesar los libros contables, balances y libros auxiliares, y realizar el anál¡sis de cuentas

velando por su oportuno archivo, encuademado y legalizac¡ón (*)
14. Em¡tir cheques de gerenc¡a e ¡ngresar los datos en el aplicativo respectivo-
15. Asignar la afectación presupuestal a los gastos efectivos y llevar un reg¡stro del compromiso de

gasto.
16. Procesar la ejecución presupuestal en el aplicativo, obten¡endo los reportes corespondientes.
17. Mantener actualizado el archivo de la documentac¡ón sustentatoria del área.
18. Registrar y actualizar en el Reg¡stro de Compras la ¡nformac¡ón de las adquisiciones de bienes y

contratación de servicios.
19. Remitir el reporte y los archivos mensuales del Registro de Compras a la Oñcina Pr¡ncipal.
20. Administrar el archivo de la Sucursal.
21. Realizar visitas de inspecc¡ón a las bóvedas de Custodia, ¡nspección a las ventanillas para el

cumplimiento del canje de numerar¡o y retención de numerario falsificado.
22. Otras funciones que sean el Jefe de le Sucursal.

8. Requisitos fnlmog

Educac¡ón Estud¡os en Contabilidad. Administración o efines o formación en el BCRP
Conoc¡mlento Heramientas informáticas de ofic¡na

Adm¡n¡stración General
Ley de Gestión Presupuestaria
Lev de Contrataciones v Adquisiciones del Estado

IrBcE¡ón ds Gerrnct. Goneral No. I Actualiz¡do el 20/0012016 Páglna 22 do 37
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UA UAL DE DESCRIPCIOI{ DE PUESTOS

Documento XIV
GEREI{CIA CENTRAL DE ADMINISTRACIÓN

Exporloncla En ouestos similares
Ro3ponsab¡lldad Por mantener actualizada la información contable y presupuestaria de

Sucursal
Por el cumplim¡ento de la funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportun¡dad en el cumplimiento de las tareas esignadas
Por la confidencialidad v custodia de la ¡nformación a la oue tiene acceso

la

7. Competenclas

Genetal68 Calidad del trab4o
Orientac¡ón al cumpl¡miento de tiareas
Compromiso
Comun¡cación
lniciativa e lnnovación

(lEstas tunc¡ones no son de aplic€c¡ón para la SucurBal lquilos, salvo algunos trámites con la Ofc¡na Princ¡pal.
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ANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Documento XIV

GERENCIA CENTRAL DE ADMINISTRACIÓN

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. Pueato Secretar¡a
2. Ub¡cación

1.'t A¡ea Apoyo
2.2 Ger€nc¡a Central GÉñEiá ceñiEl de Admin¡strac¡ón
, I Srrh.ier€nc¡a Suboerencia de Sucursales / Sucursal

3. Relación de Oependenc¡a Jefe de Sucursal

4. Función General

Brindar apoyo secretar¡al a la Sucursal

5. Funciones Espccfficas

5. Recioir,' registrar, clasihcar y disiriOuir la correspondencia y documentac¡ón que ¡ngresa a le
Sucursal, y remitir la generada por ésta.

4. gqanizai y mantenelr actualiz;do el arch¡vo de la Jefatura y rem¡t¡r a la oficina principal los

documentos correspondientes a las carpetas ( el personal'

5. Atender y efectuar las comunicaciones realizadas a la sucursal

6. Procesai informes y otros documentos que em¡te eliefe de la sucursal'
7. Recibir, d¡str¡buir y rem¡tir mensaie§ vfa facsfmil.

8. Mentener ordenádo y actualizado el archivo de la jefatura.

9. Solicitar, rec¡bir y almacenar útiles de of¡c¡na en el área,

1. Atender el despacho deljefe de la sucursal
2. Recib¡r y atender a las personas que solicitan entrevistas con el jefe de la sucursal.

10. Coordinar y apoyar en la eiecuc¡ón de eventos de la sucursal

1 1. Realizar otias funciones que sean asignadas por el ¡efu d

6. Requisitos illnimos

Educación Estudios de secretariado.
Conoc¡m¡ento Herramientas informáticas de of¡c¡na

Redacción
tuch¡vo

Erpe¡iencia En Duestos o func¡ones s¡m¡lares

Respomabilidad Por el cumpl¡m¡ento de la funciones asignadas al puesto

Por la calid;d y oportunidad en el cumplimiento de las tareasasignadas
Por la confidencialidad v custod¡e de la informaciÓn a la que t¡ene acceso

7. Competenc¡at

Calidad del trabaio
Or¡entación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicación
lniciativa e lnnovac¡ón

Doc¡sión do Gorencia G€rieral No.



MANUAL OE DESCRIPCION DE PUESTOS

Documento xlV
GERENCIA CENTRAL DE ADMINISTRACIóiI

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. Puesto Operador de Sucursal
2. Ubicación

2.1 Aroa Apoyo
2.2 Gerenc¡a Central Gerencia Central de Adm¡n¡stración
2.3 Subqerenc¡a Subqerenc¡a de Sucursales / Sucursal

3. Relaclón de Dependencia Jefe de Sucursal

4. Función General

Real¡za ¡nspecciones al sistema f¡nanc¡ero.

5. Funciones Espec¡f¡cas

'l . Realizar insoecc¡ones al sistema de custodia.
2. Realizar inspecc¡ones para el cumpl¡miento del reglamento para canje de billetes y monedas a

cargo de las empresas del sistema financiero.
3. Dar charlas de capacitación sobre características de seguridad del numerario en la cobertura de

la Sucursal.
4. Recibir y tramitar la correspondenc¡a de la sucursal.
5. Mantener el archivo general de la jefatura de sucursal.
6. Efectuar el control del almacén de la sucursal.
7. Otras func¡ones oue sean asiqnadas oor el iefe de la sucursal.

5. Requisitos Mlnlmos

Educación Secundar¡a comoleta v formación en el BCRP
Conocim¡ento Normatividad sobre numerario (custod¡a, canje y numerario falsificado)

Carecterfsticas y medidas de seguridad del numerario
Herramientas informáticas de of¡cina

Experi6nc¡a En ouestos o func¡ones s¡milares
Responsab¡lldades Por la administración del dinero, equipos de materiales y oficina

Por el cumpl¡miento de la func¡ones asignadas al puesto
Por la cal¡dad y oportun¡dad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencial¡dad y custodia de la información a la que tiene acceso

7. Competenclas

Calidad del trabajo
Orientación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicac¡ón
ln¡c¡ativa e lnnovac¡ón
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

DocumEnto Xlv
GERENCIA CENTRAL DE ADMII{ISÍRACIÓN

DESCRIPCION DEL PUESTO

L Puesto Auxil¡ar de Contabil¡dad de sucursal
2. Ub¡cac¡ón

2.1 A¡ea Apoyo
2.2 Gorcnc¡a Central Gerencia Central de Administración
2.3 Suboerencia Subqerencia de Sucursales / Sucursal

3. Relación de dependenc¡a Jefe de Sucursal

¡1. Func¡ón general

Presta apoyo contable y adm¡n¡strativo en las act¡v¡dades de la sucursal.

5. Func¡ones ospecít¡cas
1 . Apoyar en temas adm¡n¡strat¡vos y contables de la Sucursal relac¡onados el acopio de la

documentación contable sustentator¡a.
2. Apoyar en el ordenam¡ento de los documentos contables del arch¡vo central de la sucursal.
3. otras funciones oue se le asione el ¡efe de la sucursal.

(*) Estas func¡ones son de aplicación en la sucursal P¡ufa

6. Requ¡sitos m¡n¡mos

Educac¡ón Formación técnica contable o formación en el BCRP,
Conocim¡ento Nociones de Contabil¡dad

Herramientas ¡nformáticas de oficina
Erper¡enc¡a En tareas de aDovo contable v admin¡strativo.
Responsabil¡dad Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la ooortunidad en el cumDlimiento de las tiareas as¡qnadas

7. Competenclas
General6a Cal¡dad del trabajo

Orientación al cumpl¡m¡ento de
Compromiso
Comunicación
lniciativa e lnnoveción

tareas
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iIANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Documento XIV
GERET{CIA CENTRAL DE ADMI¡IISf RACIóN

DESCRIPGION DEL PUESTO

l. Puesto Jefe de Deoartamento de Estud¡os Económicos de Sucursel
2. Ubicación

2.1 Area Lfnea
2.2 Ge?enc¡a Central Gerencia Central de Administrac¡ón
2.3 Subgerencia Suboerenc¡a de Sucursales / Sucursal
2.4 DeDartamento Departamento de Estud¡os Económicos de Sucursal

3. Relac¡ón do Dependencia Jefe de Sucursal

4. Relac¡ón de mando
Espec¡alista Sen¡or en Estudios Económ¡cos de Sucursal
Espec¡alista en Estud¡os Económ¡cos de Sucursal
Esoecialista Adm¡nistrativo en Estudios Económicos de Sucursal

5. Func¡ón General

Provee de estudios e informac¡ón sobre la economfa regional al Banco, a los gob¡ernos regionales,
instituc¡ones públ¡cas y pr¡vadas, universidades y a los agentes económ¡cos de la reg¡ón, apoyando
de esta manera el fortalec¡miento del proceso de regional¡zac¡ón.

5. Func¡ones EspecÍficas

1. Elaborar estud¡os e ¡nformes periód¡cos sobre la economfa reg¡onal.
2. Proveer oportunamente de información económ¡ca-f¡nanc¡era de las reg¡ones a la Gerencia de

lnformación y Análisis Económico, contribuyendo a la comprensión sistemática de las regiones y
coadyuvando al logro de los obJetivos instituc¡onales del Banco.

3. Realizar el segu¡miento y evaluac¡ón del proceso de regionalización.
4. Otganizat cursos, seminar¡os, conversatorios y otros eventos que contribuyan a la comprensión

de la economta regional y a la actual¡zac¡ón profes¡onal del economista de las reg¡ones.
5. Establecer vlnculos inst¡tucionales con los gob¡ernos reg¡onales, univec¡dades y los agentes

económicos de las regiones-
6. Proponer conven¡os paru realizü estudios e ¡nvest¡gaciones con gob¡ernos regionales,

univers¡dades y otras inst¡tuciones.
7. Difundir la información económ¡ca-f¡nanciera de las regiones y de otro tipo que se le encargue.
8. Mantener un s¡stema de detección de señales de alerta en el comportam¡ento económico

regional en relación a la finalidad del Banco.
L Elaborar informes y estud¡os especlficos para atender requer¡mientos de la Alta D¡rección,

Subgerencia de Sucursales, Gerencia de lnformación y Análisis Económico y otras gerencias.
10. Elaborar informes per¡ód¡cos sobre cada una de las regiones de su jur¡sdicción.
I 1. Realizar el segu¡miento de los proyectos de invers¡ón regional.
12. Realizar la evaluación permanente del s¡stema financiero que opere en les reg¡ones,
13. Dar el serv¡cio de una biblioteca especializada, en coodinación con la Biblioteca de la Sede

Principal, d¡fundiendo a través de ella las publicaciones generadas por el Banco, asl como de
otras instituc¡ones públices o privadas.

14. Apoyar a las un¡versidades br¡ndando práct¡cas a los estud¡antes o egresados de Economfa.
15. Proponer convenios para que profesionales de los gobiernos reg¡onales o universidades realicen

pasantías en la sucursal.
16. E¡ecutar las activ¡dades de gestjón de r¡esgos, cumplimiento de las normas de Control lnterno, y

mantenimiento y meiora de los procesos bajo el ámbito de su un¡dad organizac¡onal y dentro de
los l¡neamientos establecidos por la inst¡tuc¡ón.

17. Adm¡nistrar el desanollo de los recursos humanos a su cergo.
18. Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumpl¡m¡ento.
,l9. CumDlir otras oue le esione el nivel iefe de

7. Requisitoa mfnimos

Educación Bach¡ller en economía
Conocim¡ento Estadfstica y Econometrta

Herram¡entas informát¡cas de oficina.

DccB¡ón de @rencia G€ncral t{o.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Documento XIV
GERENCIA CENTRAL DE ADUINISTRACIÓN

S¡stemas de información de gestión,
Normativa sobre req¡onalización v descentralización.

Experiencia En puestos s¡milares o afines o espec¡alizac¡ón en el campo de sus
funciones.

Responsab¡l¡dad Por el manejo de personal, equipos y materiales de of¡cina
Por el cumplimiento del objetivo y funciones establecidas en el ROF
Por alcanzar los objetivos as¡gnedos del plan estratégico
Por la cel¡dad y oportunidad en el cumpl¡miento de las tareas as¡gnadas
Por la confidencialidad v custod¡a de la informac¡ón a la que tiene acceso

8. Gomp€tanc¡as

Gene¡Eles Calidad del trabajo
Orientac¡ón al cumpl¡miento de tareas
Compromiso
Comun¡cación
lniciativa e innovac¡ón

De Géatlón Liderazgo
Desanollo de personas
Trabajo en equipo y relac¡ones personales
Organ¡zac¡ón, planeam¡ento y gestión
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MANUAL DE OESCRIPCION DE PUESTOS

Documento XIV
GERENCIA CENTRAL DE ADMINISTRACIóN

DESCRIPCION DEL PUESTO

. Puesto Esoec¡alista Senior en Estud¡os Económicos de Sucursal
2. ubicac¡ón

2.1 A?ea LÍnea
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Adm¡nistración
2.3 Suboerenc¡a Suboerencia de Sucursales / Sucursal
2.4 DéDartamento Deoertamento de Estudios Económicos de Sucursal

3. Relación do DeDondonc¡a Jefe Deoartamento de Estudios Económicos de Sucursal

4. Función Gonersl

Br¡nda un soporte analftico sobre las funciones asignadas: Recop¡la, procesa y elabora estadísticas,
estudios, reportes e informes sobre las regiones del ámbito de operaciones de la sucursal,
efectuando el segu¡miento, anális¡s, proyecciones y evaluac¡ón de los temas que se le hayan

5. Func¡ones Especfficas

1 . Participar en el d¡seño y la ejécución de metodologlas de trabajo para llevar a cabo los procesos
del área.

2. Emitir opinión técnica sobre materia y act¡vidades para cumpl¡r con los objetivos estretégicos
as¡gnados al área.

3. Elaborar reportes de seguimiento, recopilar, procesar y analizar la información referente a los
sectores económ¡cos de las reg¡ones para la elaboración de estudios, informes y estedfsticas
reg¡onales.

4. Recopilar, revisar y canalizar la informac¡ón solicitada por la Gerenc¡a de Estud¡os Económ¡cos.
5. Realizar visitas de campo a las pinc¡pales zonas productoras de la región y mantener contacto

permanente con las fuentes de informac¡ón.
6. Organizar, recop¡lar, procesar y aneliz las encuestjas aplicadas a los principales agentes

económicos de las reg¡ones.
7. Evaluer los principales proyectos de ¡nversión pública y privada que se desarollan en las

regrones.
L Real¡zar estud¡os sobre aspectos especlficos de la economla reg¡onal.
L Partic¡par en seminar¡os, conferencias y talleres sobre investigaciones económicas regionales.
10. Apoyar las actividades académ¡cas que organice la Gerencia de Estudios Económicos (Cursos

de Extensión, Concursos de Jóvenes Econom¡stas, etc.).
I 1. Mantener actualizado el arch¡vo de los sectores bajo su responsab¡lidad.
12. Part¡cipar en la atención de consultas en materia económica.
13. Dar charlas de capac¡tac¡ón sobre cáracterístices de seguridad del numerario en la cobertura de

la Sucursal.
14. Realizar v¡s¡tas de inspección a las bóvedas de Custodia a solicitud del Jefe de Sucursal-
15. Otres func¡ones oue sean asiqnadas oor el ¡efe de

6. Requ¡s¡tos fnimos

Educación Maestría en Economía, finanzas o afines
Conocimiento Técn¡ca§ de Estadfstica y Econometrfa

Conoc¡miento de la realidad regional,
Herramientas informáticas de of¡cina.
ld¡oma lnglés
Gestión de Proyectos

Exper¡enc¡a En puestos s¡m¡lares o afines o espec¡alización en el campo de sus
func¡ones.

Responsabilidad Por la calidad de la información procesada
Por el cumpl¡miento de la func¡ones as¡gnadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas as¡gnadas
Por la conf¡denc¡alidad y custod¡a de la ¡nformación a la que t¡ene acceso

Decbión de Ger€ncla Genoral No. I Actualizado al 20/0612016 Página 29 de 37



ANUAL DE DESCRIPTCIOiI DE PUESTO§

Documonto XIV
GEREiICIA CENTRAL DE ADTIII¡{ISTRACIÓN

7. ComFcúoncl8

Orientac¡ón al cumplim¡€nto de tareas
Compromiso
Comunicación

Dicl3lón.lc G.llñcl¡ Genüal No.



TIANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Documento XIV
GERENCIA CENTRAL DE ADMI ISTRACIÓN

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. Puosto Esoec¡aliste en Estudios Económicos de Sucursal
2. Ub¡cac¡ón

2.1 Area Línea
2.2 Gerencla C€ntral Gerencie Central de Administración
2.3 Suboorencla Suboerencia de Sucursales / Sucursal
2,4 Deoartamento Deoartamento de Estudios Económicos de Sucursal

3. Relación de DeDendenc¡a Jefe DeDartamento de Estudios Económicos de Sucursal

4- Funclón General

Recopila, procesa y elabora estadfsticas, estudios, reportes e informes sobre las reg¡ones del ámbito
de operaciones de la sucursal.

5. Func¡ones Especff¡cas

1. Recop¡lar, procesar y analizar la información referente a los sectores económ¡cos de las
regiones para la elaborac¡ón de estudios, informes y estadfst¡cas reg¡onales-

2. Recopilar, revisar y canal¡zar la infrormación sol¡citada por la Gerencia de Estudios Económicos,
3. Realizar visitas de cámpo a las princ¡pales zonas productoras de la región y mantener contacto

permanente con las fuentes de información.
4. Organ¡zar, recopilar, procesar y analiz las encuestas apl¡cadas a los principales agentes

económicos de las regiones.
5. Evaluar los principales proyectos de inversión pública y pr¡vada que se desarrollan en las

regiones.
6- Real¡zar estudios sobre aspectos especfficos de la economla reg¡onal.
7. Participar en seminar¡os, conferencias y talleres sobre invest¡gac¡ones económicas regionales.
8. Apoyar las acüvidades académicas que organ¡ce la Gerenc¡a de Estud¡os Económicos (Cursos

de Extens¡ón, Concurcos de Jóvenes Economistas, etc.).
9. Mantener actualizado el archivo de los sectores bajo su responsab¡lidad.
10. Participar en la atenc¡ón de consultas en mateña económica.
11. Dar charlas de capacitación sobre caracterfsücas de segur¡dad del numerario en la cobertura de

la Sucursal.
12. Realizar visitas de inspección a las bóvedas de Custodia a solic¡tud del Jefe de Sucursal.
13. Otras funciones due sean

6. Requlsltos illn¡mo8

Educaclón Bachiller de economla o afines
Conoc¡m¡onto Técn¡cas de Estadlstica y Econometria

Conoc¡m¡ento de la realidad reg¡onal,
Heffamientas informáticas de oñcina.

Experienc¡a En puestos s¡milares o afines o espec¡alizac¡ón en el campo de sus
funciones.

Responsabilidad Por la calidad de la información procesada
Por el cumpl¡miento de la funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad v custodia de la información a la oue tiene acceso

7. Competencias

Orientación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comun¡cac¡ón
ln¡c¡ativa e lnnovación
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Documento XIV

GERENCIA CENTRAL DE ADMINISTRACIóN

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. Puesto Jefe de DeDartamento de Operaciones Cq§lqqlgq!
2- Ub¡cac¡ón

Zt Á¡oa Apovo
2.2 Ger€nc¡a Centre¡ Gerenc¡a Central de AdministraciÓn

2,3 Subgeroncia

-boerencia 

de sucursaies / sucrE4
2..1 Dopartamonto ffisucursal

3. Rolac¡ón do Dopendenc¡a Jefe de Sucursal

¡1. Relac¡ón de mando
EsDec¡al¡sta en Operaciones de Sucursel
EsoecialistaAdministrat¡voenOpeES!9!99-d9 @=

5. Func¡ón General

custodia y d¡stribuc¡ón del numerario, de acuerdo con las neces¡dades del

os agenteá económ¡cos de su jurisdicción, y provee de los servic¡os bancarios

ional. (Excepto lqu¡tos y Huancayo)

Asegura una adecuada custodia y distr¡bución del numerario, de acuerdo con las necesidades del

siiie"ma nnanc¡ero y de los agentei económicos de su iur¡sd¡cción. (lquitos y Huancayo)

6. Func¡onos Especfficas

iasucursal,.asfcomoelnumerariodepositadoen
las bóvedás de custod¡a, de acuerdo a las normas establecidas por el Banco'

Z. Átenoer los requerimientos de depós¡tos y ráiros con cargo a las cuentas 
-conientes 

que
- 

mánt¡enen i"s eirpresar del sistemá financiéro de la jur¡sdicc¡ón en la sucursal. (Excepto lquitos.

La Sucursal de Hüancayo podrá atender depósitos y retiros de cuentias que se mantengan en el

Banco Central en casos excepcionales).
3. Átenoer por ventan¡lla el canje de billetes y monedas. (Excepto lquitos y Hu-ancayo)

¡. R;;¡ár;i procesamiento dát numerario áeteriorado recibido del sistema financiero y del pÚblico'

""lun 
las 

'normas 
emitidas por la Gerencia de Gest¡ón del Circulante, (Excepto lqu¡tos y

Huancayo)
5. Rec¡bir'los depósitos de monedas del sistema financiero y de las empresas recaudadofas

mediante convenio, (Excepto lquitos y Huancayo)

6. Calcular los requerimientós dó numerario paia atender la demanda del público y del sistema- 
ñn"n"¡áro V formular las solicitudes de remesa a la Gerencia de Gestión del Circulante (Excepto

lqu¡tos y Huancayo)
Z. Ch¡Rcai el numáario y retener b¡lletes y monedas falsas y adulteradas en su denom¡nac¡ón asl
' ' 

como aquellos que dótermine la Gereñcia de Gestión del Circulante y em¡tir las constanc¡as

conespond¡entesg. prográmar y desanollar acciones de difusión conducentes a imped¡r la c¡rculación de numerano

falsificado en su jur¡sd¡cción.
9. D¡fundir y superv¡sar el cump rmas el Banco para el sistema de

árrtoo¡aíá,i¡e de numerario nume n tás ventanillas del sistema

f¡nanciero, asl como de otras ane¡o

10. ón de eda nacional y extr¿¡njera'

11. n PresuPuestaria'
12. umplimiento de las normas de Control lnterno' y

ámbito de su un¡dad organizacional y dentro de

los lineamientos establecidos por la institución.
13. Adm¡nistrar el desarrollo de los recursos humanos a su cargo'

14. Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el deb¡do cumplim¡ento'

t s. Cuñrolir otras oué b asiqne el nivel jefe de la sucursal.
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7. Requ¡s¡tos Úínimos

Educación Bachiller en administración. contab¡l¡dad. economla o afines.
Conocim¡ento contabil¡dad

Administrac¡ón de numerario
Herramientias informáticas de of¡cina
Ooeraciones de banca central

Exper¡enc¡a En puestos sim¡lares o afnes o esp€cialización en el campo de sus
funciones.

Responsab¡l¡dad Por la administración de circulante y documentos representativos de valor
Por la continuidad de las operac¡ones de la Sucursal
Por el maneJo de personal
Por el cumplimiento del objetivo y func¡ones esteblecidas en el ROF
Por alcanzar los objet¡vos asignados del plan estratégico
Por la calidad y oportunidad en el cumpl¡miento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad v custod¡a de la información a la oue tiene acceso

8. Compotenc¡ae

Genéralés Cal¡dad del trabajo
Orientación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicación
lniciativa e innovación

D6 G6st¡ón Liderazgo
Desarrollo de personas
Trabajo en equipo y relac¡ones personales
Orqanización, planeam¡ento y qest¡ón
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. Puesto Es-Dec¡alista en operac¡ones de sucuqq!
2. Ub¡caclón

2.1 Area ADoyo

-22 

Gersnc¡a Gentral ilerenca central de nominetrac¡ón

2,3 Subgcrenc¡a Suboerenc¡a de Sucursales i Sucursal
2-¿ DeDafl¡mento oeoartamento de Operaciones de Sucursal

3. Relaclón de Dependencla ¡ete ¿e Oeoartanrento de Operaciones de Sucursal

4. Func¡ón General

Gestiona los requerimientos de numerar¡o efectuados por el s¡stema financiero y pÚblico.

5, FuncloneE Específ¡cas

1.

2.

4.
5.
o.

7.

Atender y registrar las operac¡ones referidas al movimiento de aja, bÓveda y custodia, y emitir

los reportes, f¡chas y libros que correspondan.
Atender los depósitos y ret¡ros del sistema de custod¡a.
iárt¡"ip". 

"n 
tá apertúra y cierre de ta bóveda, junto con el Jefe de la Sucursal y el Jefe del

Departemento de OPeraciones.
Administrar y cust«iiar el numerario que mantiene la Sucursal de acueldo a las normas intemas.

Efectuar los retiros de numerario para el canje por ventanilla y los raquerim¡entos de caia.

Controi"r el funcionamiento y liquidación di la ventanilla de atención al públ¡co y rec¡bir los

saldos que ingresan a Bóveda de Dispon¡ble (*)
gntr"g"i y 

"tátr"r 
el pago de cheques de gerencia a proveedores y enviar los comprobantes de

pago 
-canóelados 

al Espec¡alista Admin¡strat¡vo F¡nanciero de Sucursal.

8. Efectuar pagos d¡versos en efectivo,
9. Verificar,'da-r conformidad y recibir la reso a bóveda (')
iO. Ll"ra¡. un registro de faftántes y sobrantes por ventanilla o por monedas

recibidas de ent¡dades flnanc¡eras (').
11. Organizar y controlar I nje de monedas (.)'

12. Proponer al Jefe de O
13. Reiibir, verificar y con Pal.

14. Registrar, en los libros corespondientes, las actas de remesas.

15. Reóibir, con¡untamente con Al Jefe de Operaciones el numerario deteriorado proven¡ente de

entidades financieras y bóvedas de custodia.
16. Realizar la cal¡ñcación presuntamente fels¡ficado proveniente del público

y de las empresas del ntenerlo debidamente registfado y ordenado para

iu envlo a la oficina P s de retención'

17, Participar en el procesamiento de numerario (').
tg. Dar cnarlas de óapacitación sobre caracterfsticas de segurided del numerario en la cobertura de

la sucursal.
19. Realizar visitas de ¡nspecciÓn para ver¡f¡car el cumplimiento de canie de numerario y de la

retención de monedai y billeies falsmcad s en las ofic¡nas del sistema financiero de la

jurisdicción de la sucursal.
20. ilealizar v¡sitas de inspección para verificar el cumplimiento de las normas del s¡stema de

custodia.
21. Llevar un adecuado archivo de la documentación que genera y recibe el área y preparar el

despacho de corresPondenc¡a.
22. Realizar otras func¡ones que sean el iefe de

(*) Estas funciones no son de aplicáciÓn para la Sucursal lqu¡tos y Huancayo
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6. Requ¡sitos Mínimo8

Educac¡ón Bechiller en contab¡lidad. economla o afines.
Conocim¡ento Contab¡lidad

Herram¡entas ¡nformáticas de oficina
Tesorerfa
Característ¡ces del numerario
Flu¡os de ce¡a.

Experiencia En Duestos o funciones similares
Responsab¡lidad Por la administrac¡ón del d¡nero, equipos de materiales y oficina

Por el cumplimiento de le funciones as¡gnadas al puesto
Por la cal¡dad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas as¡gnadas
Por la confidenc¡alidad v custodia de la información a la que tiene acceso

7. Competencias

Calidad del trabajo
Orientación al cumplimiento de tareas
Comprom¡so
Comunicación
lniciativá e lnnovac¡ón
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. Puesto Esoecial¡ste Adm¡nistrativo en Ooeraciones de Sucursal
2. Ubicación

2.1 A¡ea ADovo
2.2 GaEncia Central Gerencia Central de Admin¡strac¡ón
2.3 Suboerenc¡a Suboerencia de Sucursales / Sucursal
2.4 DeDartamento Deoartamento de Ooerac¡ones de Sucursal

3. Relación de Deoendencla Jefe de DeDartamento de Ooeraciones de Sucursal

4. Función Generat

Rol Caia
Atiende los requer¡m¡entos de numerario efectuados por el sistema financ¡ero y público.
Rol Numerario
Ejecuta las actividades de procesamiento de numerario y de atención al públ¡co respecto al can¡e de

monedas.
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5. Funcionea Especlficas

1. Atender y registrar las operaciones refer¡das al movimiento de ca¡a, bóveda y custod¡a, y emitir
los reportes, fichas y libros que correspondan.

2. Atender los depósitos y ret¡ros del sistema de custodia,
3. Partic¡par en la apertura y cierre de la bóveda, junto con el Jefe de la Sucursal y el Jefe del

Oepartamento de Operaciones.
4. Adm¡n¡strar y custodiar el numerar¡o que manüene la Sucursal de acuerdo a las normas internas.
5. Efectuar los ret¡ros de numerario para el cenje por ventan¡lla y los requer¡mientos de cája- (')
6. Controlar el funcionamiento y liqu¡dación de la ventan¡lla de atención al públ¡co y rec¡b¡r los

saldos que ¡ngresan a Bóveda de Dispon¡ble. (.)
7. Entregar y efectuar el pago de cheques de gerencia a proveedores y env¡er los comprobantes de

pago cancelados al Especial¡stia Adm¡nistrativo Financiero de Sucursal.

8. Efectuar pagos diversos en efectivo, debidamente autorizados.
9. Ver¡ficar, dar conformidad y recib¡r le maleta de saldos para su ingreso a bóveda, (.)
10. Llevar un registro de faltantes y sobrantes de numerario, sea por ventanilla o por monedas

recibidas de entidades flnancieras. (*)
11. Organ¡zar y controlar la recepción y verificación de los depósitos y canje de monedas- (*)
12. Proponer al Jefe de Operac¡ones los requerimientos de numerario.
13. Rec¡b¡r, verificar y controlar las remesas env¡adas por la Oficina Principal.
14. Registrar, en los libros correspond¡entes, las actias de remesas.
15. Recibir, conjuntamente con el Jefe de Operaciones, el numerar¡o deteriorado proveniente de

entidades financieras y bóvedas de custod¡a.
16. Realizar la calificación def¡n¡t¡va del numerario presuntamente fals¡f¡cado proveniente del público

y de las empresas del sistema financiero, mantenerlo deb¡damente reg¡strado y ordenado para
su envio a la Oficina Principal. Firmar las cartas de retenc¡ón.

17. Part¡cipar en el procesamiento de numerario. (")
18. Dar charlas de capacitación sobre caracterfsticas de seguridad del numerario en la cobertura de

la Sucursal.
19. Realzar v¡sitas de ¡nspecc¡ón para ver¡f¡car el cumplimiento de canje de numerar¡o y de la

retenc¡ón de monedas y b¡lletes falsificados en las of¡c¡nas del sistema financ¡ero de la
jur¡sd¡cc¡ón de la Sucursal.

20. Realizar v¡sitas de inspección para verificar el cumplimiento de las normas del sistema de
custodia.

21. Llevar un adecuado archivo de la documentación que generE¡ y recibe el área y preparar el
despacho de correspondencie.
Rol Numerario

22. Atender al públ¡co en el canie de billetes y monedas. (')
23. Recibir billetes v monedas para la atenc¡ón en ventanilla, verificando el contenido de las caias de
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24. Cuadrar el mov¡m¡ento de ventanilla. (')
25. Retener los b¡lletes y monedas presuntamente fals¡ficedos y entregar al cajero para su

cal¡ficac¡ón deñn¡tiva y emis¡ón de las cartas de retenc¡ón. (')
26. Clasificar los b¡lletes can¡eados para su devolución a ca,a (-)

27. Efectuar la venta de los productos del Banco
28. Realizar pagos y cobranzas al pÚbl¡co y al personal del Banco.

zé. n"c¡o¡r aLl óa¡eio tos billetes y nronedas que salen a procesam¡ento, verificar y firmar la hoja de

trabajo. (')
ao áéáii'zai ét procesamiento de billetes (conteo, clasificación y perforación) del numerario, y

devolver al cajero dando cuenta de resultados.(*)
31. Procesar monedas (dar conformidad y clasif¡ceO.(*)
32. Procesar la maleta de saldos.(*)
33. Procesar monedas y b¡lletes felsif¡cados.(')
34. Apoyar en el manejo, acomodo y trensporte de numerario

35. Apoyar en el mane¡o y acomodo de numerario
36. Apoyar la apertura y ciene de bÓveda.

37. Apoyar en la recepción de numerario
áA. n;iír¡, y registrar las monedas y billetes falsificados, prev¡a callficác¡ón del Especialista en

Operac¡ones de Sucursal.
39. ñealizar visitas de inspecc¡Ón a las bÓvedas de custod¡a y a las ventanillas de las empresas del

sistema f¡nanciero, por encargo del Jefe de la sucursal y del Jefe del Departamento de

Operaciones de la Sucursal.
¡o óáicfiárfas de capacitación sobre característ¡cas de seguridad del numerario en la cobertura de

rnonedas y pacas de billetes recibidas. (')

la Sucursal.
Ambos roles

41, Otras func¡ones que sean

(*) Estas funciones no son de aplicác¡ón para la Sucursal lqu¡tos y Huancayo

6. Requls¡toe ínimot

Educación
conoc¡mionto Rol Ca¡a

Contab¡lidad
TesorerÍa
Caracterlst¡cas del numerario
Flujos de caja
Rol Numerario
Caracterist¡cas y medidas de seguridad del numerario,
Manejo de equiios de lransporte y procesam¡ento de numerario
Clasif cación de numerario
Ambos roles
Herram¡entas ¡nformáticas de of¡cina

Experienc¡a En ouestos o func¡ones sim¡lares

Responsabil¡dad Por la administración del dinero
Por Equipos
Por el cumpl
Por la cal¡da
Por la conf,d

7. Competenc¡as

Orientación al cumpl¡miento de tareas
Comprom¡so
Comun¡cac¡ón
lniciativa e lnnovación
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