
BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERU

OECISIÓN DE GERENCIA GENERAL NO. I}47-20I6-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 gestión del Banco;

Med¡ante Resolución de Gerencia General No. 0032-2013-BCRP del 21 de junio de

2013 se aprobó el Manual de Descripc¡ón de Puestos de la Gerencia de Recursos
Humanos;

Es necesario actualizar el Manual de Descripción de Puestos de las gerencias del

Banco acorde a los cambios de nomenclatura aprobados por Acuerdo de Directorio del

1l de febrero de 2016 y a los requerimientos de las áreas;

La Gerenc¡a de Recursos Humanos ha presentado una nueva versión de su prop¡o

Manual de Descripc¡ón de Puestos, el mismo que cuenta con la aprobación del

gerente de dicha área en los casos que conesponda'

SE RESUELVE:

Artícuto l. Aprobar la nueva versión del Manual de Descripción de Puestos (MDP) de

la Gerencia de Recursos Humanos que forma parte de la presente Decisión de

Gerencia General.

Aftículo 2. Dejar sin efecto el Manual de Descripción de Puestos aprobado mediante

Resolución de Gerencia General No. 0032-2013-BCRP.

Artículo 3. Publicar en la lntranet del Banco la nueva versión del Manual de

Descripc¡ón de Puestos de la Gerencia de Recursos Humanos.

Art¡culo 4. El Gerente de Recursos Humanos deberá adecuar sus procedimientos a

los puestos señalados en el cuadro de camb¡os que se anexa a la presente Decisión
de éerencia General, teniendo como fecha límite el 30 de noviembre de 2016 gara
realizl¡r la mencionada adecuac¡ón.

Artículo 5. En tanto se adecúan los procedim¡entos a los nuevos títulos de puestos,

se deberán considerar las equivalencias y nuevos puestos señalados en el Anexo
Cuadro de Cambios.

Lima, 20 de junio de 2016

Renzo Rossini iñán
Gerente General

N" de s¡stema 016343



BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERU

Anexo - Guadro de Cambios

Gerente de Recursos Humanos No camb¡a

Asesor Especializado de ReoJrsos Humanos

Secretaria de Alta Dirección No cámbia

Conserje No camb¡a

Subgerenie de Recursos Humanos No camb¡a

Secretaria No c€mbia

Jefe de Depariamento de Oesanollo de Personal No cambia

Supervisor Senior de Desanollo de PeBonal Superv¡sor Lider de Desarrollo de Personal

Espec¡alista Sen¡or en Desarrollo de Personal

Especial¡sta en Desarrollo de Personal No cámbia

Supervisor de Desarrollo de Personal

Especialisla Adm¡n¡strativo en Desarrollo de Personal No cambia

Secretaria No camb¡a

Jefe de Departamento de Relac¡ones Laborales No cambia

Supervisor Sen¡or de Relaciones Laborales Superv¡sor Lider de Relac¡ones Laborales

Especialista en Relac¡ones Laborales No cambia

Especialista Admin¡strativo en Relaciones Laborales No cambia

Técn¡co de Relac¡ones Laborales Suprim¡do

Secretaria Suprim¡do

Jefe de Oepartamento de Plan¡lla No cámbia

Especialista eñ Planilla No camb¡a

Supervisor de Planilla No cambia

Espec¡alista Admin¡strativo en Plan¡lla No cambia

Secretar¡a

N' de s¡ster¡a 016343 2t2
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. Puesto Gerénte de Recursos Humanos
2. Ubicación

2.1 Ar€a AooYo
2.2 Goroncla Central Gerencia Central de Admin¡stración
2.3 Geroncla Gerencia de Recursos Humános

3. R€lación de dependencia
Gerente General
Gerente Central de Adm¡n¡stración

4. Réleción do mando

Subgerente de Recursos Humanos
Asesor Espec¡al¡zado de Recursos Humanos
Secretaria de Alta Dirección
Conser¡e

5. Funclón General

Gestiona la apliceción de politicas de desarrollo de recursos humano€, or¡entadas al cumpl¡m¡ento
de los ob¡etivos estratégicos y func¡ones del Banco.

6. Fanciorr€s Especifi cas

1. Superv¡sar y promover el desarrollo del personal, procurando su bienestar y el manten¡miento
de un cl¡ma laboral posit¡vo.

2. Proponer y adm¡n¡strar políticas, normas, procedimientos y mecanismos para una gestión
adecuada de recursos humanos.

3. Garent¡zar el cumplimiento de los dispositivos legales sobre rég¡men laboral, seguridad soc¡al
y presupuesto, asl como los reglamentos y normas administrat¡vas del Banco.

4. Asesorar a las gerencias en temas relativos a su gestión de recursos humanos en atención a
los objetivos estratégicos del Banco.

5. Asesorar a la Alta Direcc¡ón en la toma de decisiones relativas a polfticas de recursos
humanos.

6. Proponer y llevar a cabo una política de comunicación interna sobre temas laborales,
organizacionales y de Plan Estratégico.

7. D¡rigir la implementación y mantenim¡ento del sistema de gestión de 106 recursos humanos
teniendo como base los prDcesos de selecc¡ón, inducción, capacitación, compensación y
desarrollo del personal,

L Proponer la estructura remunerativa del Banco orientada hac¡a la equidad interna y externa,
teniendo en cuenta la valuac¡ón de puestog y las condiciones de mercádo.

9. Diseñar y proponer un sistema de gest¡ón de personal relat¡vo a le evaluación del desempeño,
del potenc¡al, de le línea de carrera y de plan¡f¡cac¡ón de reemplazo.

'10. Proponer indicadores de gest¡ón de recursos humanos para la oportuna toma de decis¡ones.
11. Conducir la administrac¡ón de las relaciones laborales y s¡ndicales, sugerenc¡as internas y el

serv¡cio médico y social de la inst¡tución.
12. Fomentar la comunicación interna con los trebaiadores.
'13. Coordinar con el Fondo para Enfermedades, Seguros y P€nsiones de Empleados las

propuestas de coberturas de servic¡os a los traba¡adores del Banco.
14 Supervisar la elaboración de la planilla de los trabajadores del Banco.
15, Procurar el cumplim¡ento de la presentac¡ón de las declaraciones iuradas de b¡enes y rentas

de los funcionarios.
16. Em¡t¡r opinión técnicá sobre mater¡as a su cargo.
17. Eleva¡ a la Gerenc¡a Central los informes necesários que requieran aprobación del Director¡o

sobre los temas de su competencia.
18. Mantener indicadores de oestión de los a su cároo v del
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avance de lo§ de las act¡v¡dades del

19. Dir¡gir la gest¡ón de riesgo§, el cumplimiento de las normas de

mañtenimiJnto y mejora de los procesos bajo el ámb¡to de su unidad

Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el deb¡do cumpllmlento

de los lineamientos establecidos por la ¡nstitución

ilp6rvúr el cumplim¡ento de ios procedimientos, planes de contingencia, de continuidad

operat¡va y Frooesos a su cargo'

Supervisar
Superuisar u cargo'

Cumplir las es'

Control lnterno, Y el
organizacional Y dentro

20.

21.
22.
23.
24.
25. otras oue le asiqne el n¡vel

7, Requ¡s¡tos fllínimos

Educeción ffiaf¡nes.
Conocimiento Leyes laborales

Sistemas de ¡nformación de gestión de recursos humanos
Gest¡ón del conocim¡ento
Gestión del cambio

Exoeflenc¡a Eñ ouesos afrnes o de especial¡zac¡ón en el campo de sus funciones'

R6sponsabilidad

-Por 

alcanz?r los objet¡vos asignados derivados del plan estratégico del

Banco
Por el desarrollo de los recursos humanos del Banco
Por el cumplimiento del objetivo y funciones establec¡das en el RoF del

BCRP
Por la conf¡denc¡alidad y custod¡a de la información a la que tiene acceso

8. Compotencias

GEnerales Calidad del trabaio
Orientación al cumpl¡m¡ento de tareas
Compromiso
Comun¡cación
lniciat¡va e ¡nnovac¡ón

De Gestión Liderazgo
Desarrollo de personas
Trabajo en equipo y relac¡ones personales
Orqanizac¡ón, planeam¡ento y gest¡ón
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

. Pu€sto Asesor Esoecial¡zado de Recursos Humanos
2. LJb¡các¡ón

2.'l Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerenc¡a Central de Adm¡nistración
2.3 Gerencia Gerencia de Recursos Humanos

3. Relac¡ón de dependencia Gerente de Recursos Humanos

4. Func¡ón General

Asesorar en la planificación estratég¡ca de Recursos Humanos y gestión de los proyectos
estratqJicos de la gerencia.

5. Funciones Eapecífi cas

'1. Participar y hacer seguim¡ento de la ejecución de proyectos estratéfJicos de la gerencia
encargados.

2. Padlicipar en la elaboración del plan estratégico de la gerencia, evaluar su cumplimiento y
proponer acciones que coadyuven el logro de los objetivos.

3- Participar en el mejoramiento continuo de los procesos de la gerencia y teelizar el seguimiento de
las oportun¡dades de meiora identificados.

4. Presentar propuestas orientadas a me.iorar la gest¡ón, procesos y actividades en temas
relacionados con la gest¡ón del talento humano.

5. Coord¡nar acciones con las un¡dades organizacionales que conforman la Gerencia de Recursos
Humanos.

6. Evaluar y proponer ¡ndicadores de gestaón de los procesos internos de la gerencia y evaluar su
aplicación.

7. Elaborar informes relativos a la gestión estratégica y los proyectos encargados.
8. Realizár otras funciones oue le asione el oerente del área.

6. Requieitos Mínimo3

Educac¡ón Maestría en admin¡strac¡ón, economla, ¡ngen¡ería, relac¡ones
industr¡ales. osicolooía o afines.

Conocimi6nto Gestión de proyectos,
Gest¡ón por procesos
Gest¡ón del Talento Humano
Ley Orgánica y Estatutos del Banco
Normat¡vidad del Banco
Herramientas informáticas dé ofic¡na

Erperiencia Exoeriencia en ouestos de oestión
Responeabilidad Por la calidad y oportunidad en la ejecución de las funciones asignadas.

Por la confidencial¡dad y custodia de la informac¡ón a Ia que tiene
acceso

7. Compotencias

Generalea Calidad del trabajo
Orientac¡ón al cumpl¡miento de tareas
Compromiso
Comun¡cac¡ón
lniciativa e lnnovación
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DESCRIPCION OEL PUESTO

l. Puoato Secretaria de Alta Dirección

2. Ub¡ceción
2.1 A¡ea ADoyo

2.2 G6rencia Contral Gerenc¡a Central de Adm¡nistraciÓ!

2.3 Gerencia Gerencia de Recursos Humanos

3. Relaclón de dependencla Gerente de Recursos Humanos

5. Funciones Específicaa

5. Requlo¡to6 uln¡moa

¡1. Función Genoral

l. Preparar el despacho del gerente.

12, Realizar otras funciones que le asigne el

2. Formular y mantener la agenda del gerente
3. Recib¡r y átender a las personas que soliciten entrevistas con el gerente

4. Rec¡b¡r, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia de la gerencia'

5. Organizar, mantener y depur¿¡r el arch¡vo de la gerencia.

6. Atender y hacer llamadas telefónicas.
7. Elaborai memoranda y otros documentos de la gerencia de acuerdo a las indiceciones

recibidas.
8. Recibir, distr¡buir y em¡t¡r mensajes vía facsÍm¡|.

9- Solicitar, recibir y almacenar los út¡les de oficina de la gerencia

10. Adm¡n¡strar los recursos logísticos asignados a la gerenc¡a.

11. Coordinar y apoyar en la +cuc¡ón de eventos de carácter adm¡nistrativo de la gerencia.

Educac¡ón Estudios de secretariado eiecutivo
Conocimiento Técnicas de archivo

Software de tramite documentar¡o
Software de Oficina

ExD€rlenc¡a En Duestos similares
Roeponsab¡l¡dad Por la confidencialidad y custod¡a de la información a la que t¡ene

acceso
Por la oDortunidad v calidad en la eiecución de las funqg!9§39!g¡g!E-

7. Compotenc¡a8

Orientac¡ón al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comun¡cación
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. Puesto Conserie
2. Ubicación

2.1 Atee Aooyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Admin¡stración
2.3 Gerencia Gerenc¡a de Recursos Humanos

3. R6lación de dependencia Gerente de Recursos Humenos

4, Función General

Brinda apoyo de conserierÍa a la gerencia.

5. Func¡onos Espocíficas

1. Recoger y distribuir de la gerenc¡a dentro y fuera del
2. Trasladar mater¡ales y út¡les de of¡cina dentro del Banco.
3. Atender el servicio de fotocopiado, recepción y envío de fax y el manejo de la maquina

destructora de papeles.
4. Atender a las un¡dades organizacionales de la gerencia respecto a los servicios de beb¡das y

alimentos.
5. Apoyar a las unidades organ¡zacionales de la gerencia en la e.iecuc¡ón de act¡vidades

manuales y en la real¡zación de activ¡dades s¡mples.
6. Realizar otras funciones oue le as¡one el

6. Requisitos Mín¡mos

Educación Secundaria comDleta v/o formac¡ón en el BCRP.
Conocim¡ento Estructura organ¡zacional del Banco

Manual de Funciones de la Gerencia de Recursos Humanos
Normatividad interna

Exper¡encia En Duestos sim¡lares
Ro€ponsab¡lldad Por la confidenc¡al¡dad y custodia de la información a la que tiene

acceso
Por la oDortunidad y calidad en la eiecución de las funciones as¡qnadas

7. Compet€nciag

Generales Calidad del trabajo
Orientación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicación
lniciat¡va e lnnovación

o17 ActuEl¡¡.do al 20/06rml6 | Pág¡n.7 dc ¡r0
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DESCRIPCION DEL PUESTO

{- PuaBto Suboerenle de Recursos Humanos

2. Ub¡cación
2.1 Area Aoovo
2.2 Geroncla Cefitral Gerencia Central de Adm¡n¡strac¡Ón

2.3 Gercncia Gerencia de Recursos HuIoelo§--
2.4 Suboerencia Suboerencia de Recurcos Humanos

3. Relac¡ón de d€pendencia Gerente de R€cursos Humanos

¿1. Relación de mando

-¡ete 

oe oepartanreno oe nehciones Laborales
Jefe de Departamento de Desarrollo de Personal
Jefe de Departramento de Planilla
Secretaria

5. Función Genorel

conduce los procesos correspondientes a la admin¡stración salar¡al, al desarrollo del capital

ñr-áno, ul mántenimiento de lás relaciones laborales, a la elaboración de la planilla, y al sistema

de información de recursos humanos del Banco,

6. Funciones EsP€cít¡cas

il. proponer v canal¡zar pottticas de administración salarial, selección,

compensac¡ón y desarrollo del personal.

2. Supérvisar h óorrecta ejecución de las actividades de registro y empleo del personal del

le. ó"itroá, 
"l 

cr^ltimiento oe los d¡spositivos legates sobre rég¡men hborat, seguridad soc¡at y

Banco.
conducir las actividade8 de capacitación del p€rsonal en atenciÓn a los resultado§ de la
áváiuac¡On oa Aesempeño, asf como a las necei¡dades determinadas por la administ¡ación del

':':"i:Iii::,1,l''3l"i'lt"lilo"..,

Organ¡zar y conduc¡r los esquemas de descripcl evalueción de puesto§'

§r-p.*i""i f" aplicación de los esquemas salariales de compenseción y de beneficios a los

trabajador€s del Banco.
óri"it rl" 

"¡""u"¡ón, 
procesamiento y apl¡cac¡ón de los resultados de las encuestas salariale§

del mercado comPet¡tivo.
S. óiriJ¡r l, formuhtión de presupuestos de fuer¿a laboral y control de costos en el ámbito

inst¡tuc¡onal.
y estadíst¡cas de recursos humanos del Banco'
inación de benef¡cios al personal del Banco'
ioneg laborales, negoc¡ac¡ones con el s¡ndicato y
or de la insütuciÓn.

sistema de sugerenc¡as internas, así como el

desarrollo de valores corporat¡vos, la organización de eventos y los programas de

reconocim iento al Personal.
u. supervisar las aciividades de serv¡cio social y consultorio médico, así como los programas

orientados al bienestar de los trabajadores del Banco'

15. proponer polfticas, normas, proced¡mientos y mecan¡smos para la ef¡c¡ente administración del

personal del Banco.

capacitación,

3

4.
5.

5.
7.

8.

asl los



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Documento XVI
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

17. Procurar Ia adecuada y oporiuna elaboración de la planilla de remuneraciones, control de
asistenc¡a, puntualidad, horas exlras y benef¡cios al personal del Banco.

18. Superv¡sar las act¡vidades relativas a la actualización de los datos generales del personal,
mov¡mientos de personal, así como los f¡les de personal del Banco.

19. D¡rigir y coordinar el mantenimiento y seguridad de la Base de Datos y el sistema de
información de recursos humanos.

20. Establecer indicadores de gestión y la generación de ¡nformac¡ón estadística de relaciones
laborales y remuneraciones.

21. Supervisar la gestión de riesgos, el cumpl¡miento de las normas de Control lnterno y el
mantenimiento y meiora de los procesos baio el ámb¡to de su unidad organizacional y dentro
de los lineam¡entos establecidos por la institución.

22, D¡rig¡r la gestión del conocimiento del personal de la Subgerenc¡a.
23. Cumplir las que establezca el Reglamento de Organ¡zación y Func¡ones.
24. As¡gnar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.
25. CumDlir otras oue le as¡qne el n¡vel superior.

7. Requis¡tos Mlnimos

Educación Maestría en economía, admin¡stración o afines.
Conocim¡ento Metodología de compenseciones

Evaluac¡ón y clasificación de puestos
Estructura salarial d¡seño
Evaluac¡ón y desarrollo de personal
Planif¡cáción línea de carrera
Planifcac¡ón de reemplazos
lnd¡cadores de gestión de recursos humanos
Sistemas de información y gest¡ón de recursos humanos
Legislac¡ón laboral
Nomatividad de remuneraciones y plan¡llas
Comunicaciones y encuestas de opin¡ón
Programa de incentivos
Herramientas informát¡cas de oficina.

Exper¡encia En ouestos af¡nes o de especial¡zación en el campo de sus funciones.
Responsabil¡dad Por el cumplimiento del objetivo y funciones de la subgerencia a su cargo

Por coadyuvar a que la gerencia alcance los ob¡et¡vos estratégicos
asignados
Por la oportun¡dad y cal¡dad en la ejecuc¡ón de las func¡ones asignadas
Por la confidencialidad v custod¡a de la informac¡ón a la oue t¡ene acceso

L Competencias

Generalss Cal¡dad del trabajo
Orientación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comun¡cación
lnic¡at¡va e innovac¡ón

De Geát¡ón Liderazgo
Desarrollo de personas
Traba¡o en equipo y relac¡ones personales
Organización, planeam¡ento y gestión

01f Actual¡zado al 2010612016 Pág¡na 9 do ¡10
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Secretaria
2. Ub¡cac¡ón

2.1 Area Aoovo
2.2 Gerencla Cantrel Gerencia Central de Adm¡nistraciÓn

2.3 Gersnc¡a Gerencia de Recursos Humanos

2.4 Subgerencia Subgerenc¡a de Recursos Humanos

3. Relac¡ón de dopendencia Subqerente de Recursos Humanos

Función Generel

Funciones Específicas

7. Competenc¡as

Calidad del trabajo
Orientación al cumplim¡ento de tareas
Compromiso
Comunicac¡ón

e lnnovación

Brinda apoyo secrelarial a la subgerenc¡a

L Preparar el despacho del subgerenle.
2. Formular y mantener la agenda del Subgerente de Personal-

3. Recibir y átender a las personas que soliciten entrev¡stas con el subgerente'

4. Recibir, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia
5. Organizar, mantener y depurar los archivos
6. Atender y hacer llamadas telefón¡cas
7. Elaborar memoranda y otros documento§, de acuerdo a las ind¡caciones recibidas por el

f uncionario correEpond¡ente.
8. Recibir, distribuir y em¡t¡r mensaies vfa facsímil.
9. Sol¡citar, rec¡bir y almacenar los Út¡les de oficina
lO. Admin¡strar los recursos logíst¡cos asignados a la Subgerencia,
1 1. Coordinar y apoyar en la ejecuciÓn de eventos de carácter administrat¡vo de la subgerencia.

12. Realizar otras funciones que le

6. Rsqub¡to8 fS¡nimo3

Educaclón Estudios de secretariado
Conociml€nto Técn¡cas de archivo

Software de tramite documentario
Software de Oficina

Eroárlencia En Duestos similares
Ro6ponBabil¡dad Por la conf¡dencialidad y custod¡a de la información a la que tiene

acceso
Por la oportun¡dad y calidad en la ejecuciÓ! !e lq§lglgE¡e§ §E g
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DESCRIPGION DEL PUESTO

l. Puesto Jefe de Deoartamento de Deserrollo de Personal
2. Ubicaclón

2.1 Area Apoyo
2.2 Gorenc¡a Central Gerenc¡a Central de Administración
2.3 Go16nc¡a Gerencia de Recursos Humanos

2.¡l Subqerenc¡a Subqerencia de Recursos Humanos

2.5 Deoartamento Departamento de Desanollo de Personal
3. Relaclón de deDendoncia Suboerente dé Recursos Humanos

4. Rolaclón de mando

Supervisor Llder de Desarrollo de Personal
Especial¡sta Senior en Desarrollo de Personal
Especialista en Desarollo de Personal
Supervisor de Deserrollo de Personal
Esoecialista Admin¡strativo en Desarrollo de Personal

6. Func¡ones Esp6clf¡ce3

5- Función Genaral

Gestiona la provisión de recursos por las divergas un¡dades organizacionales
de la institución y admin¡stra las acl¡v¡dades que permitan dotrar de conoc¡m¡entos a los
trab4adores para un mejor desempeño en sus pue6tos, facilitando una administración salar¡al

del Bánco.

1. Planiflcar, organ¡zar y ejecutar los procesos de reclutam¡ento, selección e inducc¡ón de
personal.

2, Planificar, organizar y admin¡strar el programa de pÉct¡cas pre profesionales y profes¡onales
del Banco.

3. Determ¡nar en coordinación con las unidades organizacionales las necesidades de
capac¡tación, preparar y llevar a cabo un plan de capacitac¡ón para el Banco.

4. Formular y administrar el presupuesto de capacitación.
5. Formular y mantener los indicadores y estadfslicas de cepacitación.
6. Coordinar con un¡versidades, ¡nstituc¡ones educaüvas, consultores y grem¡os profesionales

sobre los temaE relalivos a sus funciones.
7. Proponer a los expos¡tores de eventos de capacitación y a las insütuc¡ones educátivas.
8. Phnmcar el desarrollo y línea de carrera del personal y erecutar las activ¡dades conducentes a

su cumplimiento considerando además, la renovac¡ón natural y el planeamiento estratég¡co.
9. Planificar y ejecutar periódicamente los procesos de evaluac¡ón del desempeño y de

evaluación como parte de la polltica de mejora continua d€l trabajador.
'10. Elaborar propuestas sobre - el plan de sucesióñ que permita delerminar los cuadros de

renovación de mandos medios, gerenciales y de los puestos claves.
1 1. Proponer un s¡stema de remunerac¡ones y benef¡cios del personal.
12. Desarrollar y mantener actual¡zado el Manual de descripción de puestos del Banco.
13. Elaborar y mantener actualizado el cuadro de asignac¡ón de puestos y plazas del Banco.
14. Coordinar la implementación, mantenimiento, optimizac¡ón y segur¡dad del sistema de

información para la gestión de recursos humanos.
15. Brindar asesoría a las un¡dades orgán¡ces sobre temas de desarrollo de personal según los

requerimientos de las unidades organizacionales.
16. Proponer y coordinar h realizac¡ón per¡ódica de mediciones de cl¡ma laboral y efectuar las

propuestas de mejora que correspondan
17. Elecutar las act¡vidades de gestión de riesgos, cumplimiento de las normas de Control lnterno,
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18. Cumpl¡r las que establezca el Reglamento de Organización y Funciones'

19. Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento'

de los lineamientos estabtecidos por la instituciÓn.

le asione el nivel20.

7. Rsquls¡tos Mínimos

Educación Maestrla en economía, administrac¡Ón, ¡ngeniería o afines

Conocimiento Leyes Laborales
Temas de reclutam¡ento y selección
Temas de capacitación de Personal
Modelos de evaluación del desempeño y planificación del desarrollo
Sistemas de lnformación de Gestión de Recursos Humanos
Gestión de Recursos Humanos
Heramientas lnformáticas de Oficina

Exporienc¡a gn puestos afrnes o ¿e especializac¡Ón en el campo de sus funciones.

ResponBab¡lidad Por el cumpl¡miento del objet¡vo y funciones del departamento a su

cargo
Poi coadyuvar a que la gerenc¡a alcance los ob¡etivos estratégicos
asignados
Poala oportunidad y calidad en la ejecuc¡Ón de las funciones asignadas
Por la confidenc¡al¡dad y custodia de la informaciÓn a la que tiene
acceso

8. Competencias

Genofales Cal¡dad del trabajo
Orientación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicación
lnic¡ativa e ¡nnovac¡ón

D€ Gestión L¡derazgo
Desanollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones pe6onales
Organización, planeamiento y gestión
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DESCRIPCION OEL PUESTO

4. Func¡ón General

Func¡ones Específica€

6. Roquis¡toa Mín¡mos

1. Pussto SuDervisor Lider de Desanollo de Personal
2. Ub¡cación

2.1 A¡ea Apovo
2,2 Gerencia Central ierencia Central de Adm¡nistración
2.3 Geréncia Gerencia dé Recursos Humanos
2.4 Subqerenc¡a Suboeréncia de Recursos Humanos
2.5 DoDartamento DeDartamento de Desarrollo de Personal

3. Relac¡ón de deDendenc¡a Jefe de Depariamento de Desanollo de Personal

y ejecuta actividades relativa8 a la planificación estratégice y gestón de recursos
humanos, gestión de proyectos asignados, y automatizac¡ón y meioramiento los pro@sos de recursos
humanos.

1. Perticipar en la elaboración prcyectos su cumpl¡miento y proponer acc¡ones
que coadyuven el logro de los ob¡etivos.

2- Formular los estudios que le sean encargados.
3. Preparar proyectos normativos, memorandos, informes y otros documentos de recursos humanos.
4. Part¡cipar en el mejoram¡ento continuo y coordinación de los procesos de recursos humanos.
5. Coordinar la automat¡zac¡ón de los procesos de recursos humanos.
6. Hacer seguimiento a las re@mendaciones de auditoria y reportar su nivel de avance.
7. Elaborar ¡nformes relat¡vos a los proyectos de la gerencia, a la gestión estratégica, y al

mejoram¡ento de procesos de la gerencia.
8. Presentar propuestas de actualización de normas de recursos humanos.
9. Administrar los a@esos a los módulos del sistema ¡nformático de recursos humanos.
10. Coordinar con empresas consultoras esp€cializadas en gest¡ón de recuEos humanos lo relativo a

los procesos bajo su responsab¡l¡dad.
11, Coordinar y or¡entar a los jefes de las diversas unidades organizac¡onales con relación a la

ejecución de los procesos bajo su responsabilidad.
12. Describir las características de cada puesto específico, analizar y coreg¡r inconsistenc¡as y

preparar el manuel de descripc¡ón de puestos de cada área.
13, Revisar y actualizar periód¡camente los manuales de descripc¡ón de puestos de cada área,
14. Realizar otras funciones oue le asione el ief6 de

Educación Bachill€r en adm¡n¡gtEción, economla, ¡ngen¡erla o afines o vasta
experiencia en temas de recursos humanos proveniente de jefatura o
dirección dé orov€ctos

Conocimiento Leyes laborales
Metodologías de planeamiento estratég¡co
Gestión de proyeclos
Mejoramiento y rediseño de procesos
Herramientas lnformáticas de Oficina.

Experlenc¡a En Duestos o funciones similares o afines
Re6ponaab¡l¡ded Por la cal¡dad y oportunidad en la eiecución d€ las func¡ones asignadas

Por la confidencialidad v custod¡e de lá informeción a le oue t¡ene acceso
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7. Comp€t€ncla!

Orientación al cumplim¡ento de tar€as
Compromiso
Comunicación



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Documento XVI
GERENGIA DE RECURSOS HUTIANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. Puesto EsDecialista Senior en Desarrollo de Personal
2. [Jblcación

2.1 Arca Apoyo
2.2 Géi€ncia Contral Gerencia Central de Adm¡nistración
2.3 Gorcncla Gerencia de Recursos Humanos

2.4 Suboer€ncla Subgerenc¡a de Recursos Humanos

2.5 DeDañamento Deoartáménto de Desarollo de Personal
3. Relación de dsp6ndencia Jefe de DeDartamento de Desanollo de Personal

Func¡ón General

Coordina, supervisa y ejecuta act¡vidades en temas de gestión del talento humano relacionados a
reclutamiento, selección, capacitac¡ón, evaluación del personal, sistema de compensaciones,
pariicipando en la elaboración de informes relac¡onados a la gestión estratég¡ca de los recursos

5. Func¡one8EEpocff¡cas

1.
2.
3.

4.
5.

Participar y coordinar en el de los proyectos
Coord¡nar con empresas consultoras especializadas temas de gest¡ón de recursos humanos.
Asesorar a los jefes de las diversas un¡dades organizacionales con relación a la e,iecuc¡ón de
los procesos de gestión del talento humano balo su responsabilidad.
Elaborar periódicamente informes y reportes sobre los procesos bajo su responsabilidad.
Part¡c¡par en la proyecc¡ón a corto, mediano y largo plazo del cuadro de asignac¡ón de Plazas
(CAP), leniendo en cuenta los d¡ferentes movimientos de personas a f¡n de garant¡zer la
cont¡nuidad operativa.

6. Mon¡torear permanentemente el promed¡o de edad laboral de la institución y por grupos
ocupacionales.

7. Proponer programas de capacitác¡ón internos y externos al personal de acuerdo a las
neces¡dades detectadas que contribuyan a desarrollar @mpetencias y conocimientos
técnicos

8, Coord¡nar la e¡ecución de los programas de capacitación internas y externas,
perfeccionamiento y maestrfas en el pais o en el exterior.

9, Gest¡onar los trámites de inscripción y matrlcula para cursos y maestrla a impartirse en el país
y en el extranjero.

10. Supervisar la e¡ecuc¡ón de cursos según los requerim¡entos sol¡citados.
11. Autorizar y superv¡sar el pago de las facturas enviadag por las inst¡tuciones y centros de

capac¡tación y actual¡zación, o expositores previa conformidad del seNic¡o y, remitirla con la
documentación sustentatoria a otras dependenc¡as para su cancelación.

12, Prcparar el presupuesto de capacitación anual para el Banco a partir de los requerimientos
recibidos y los planés de degarrollo de Recursos Humanos.

13. Mantener actu alizada la información del personal en cuanto a capacitac¡ones, actualizaciones,
certificaciones, especializaciones y estudios de postgrado realizados, elaborando listados,
cuadros estadísticos y otros relacionados con la capacitación y actualización del personal de
la institución,

14. Elaborar información relat¡va a la gestión de recursos humanos sol¡citada por las gerenc¡as.
15. Part¡cipar en la implementación y meioras del sistema de ¡nformac¡ón de recursos humanos y

en la generac¡ón de estadísticas e ind¡cadores de gest¡ón.
16. Elaborar propuestas sobre aspectos de desarrollo del talento humano (Rotaciones,

promociones, ascensos, l¡cencias, destaques entre otros)
el Manual de Procedim¡entos del área.17
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18.

19.

20.

Gestionar y actualizar periód¡camente los manuales de descripc¡ón de Puestos y plazas de la

21.

22.

23.

24.

¡nslitución, analizando y corrigiendo incons¡slencias.
part¡c¡par en el estabÉcim¡eñto de una adecuada estruclura salarial de acuerdo al perf¡l del
puesto, competenc¡as requeridas, merc€do salarial y al desempeño del kabajado
boordinar periódicamente con empresas de estud¡os de mercado salarial para obtener

información sobre encuestas salariales del mercado competit¡vo, y anal¡zar la6 encuestas del

mefcado salarial gara realizar proPuestas que permitan reducir diferenc¡as suEtanc¡ales del

n¡vel remunerativo con los puestos del Banco.
Formular, proponer y manlener una estruclura salar¡al técnica sobre la base de rangos

remunerat¡vos y grupos ocupacionales.
participar en la e]aboración de reportes relativos a los movimientos de puestos y plazas de la

institución.
Evaluar conjuntamente con el personal del área, el avance de las metas y planes de trabaio

establecidos.
Realizar otras funciones que le Jefe del

6. R€quisltos Min¡mos

Educación Maestrla en administración, economía, ingenierla, relac¡ones
¡ndustr¡ales. osicoloqía o afines.

Conocimiénto Leyes Laborales
Metodologías de compensaciones
Gest¡ón por competencias
lndicadores de gest¡ón de recursos humanos
Sistemas de lnformación de Gestión de Recursos
Planeación de recursos humanos
Gestión de reclutam¡ento y selección
Diagnóstico de necesidades de capacitación
ldioma lngles
Herramientas lnformáticas de Oficina

Humanos

Exp.rienc¡a En Duestos similares o af¡nes
Rerponsab¡l¡dad Por el cumplim¡ento de las func¡ones asignadas

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

acceso

7. Compet6ncias

GenerEles Calidad del trab4o
Orientación al cumpl¡mi€nlo de tareas
Compromiso
Comunicac¡ón
lniciat¡va e
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Pueato EsDec¡alistá en Desarrollo de Personal
2. Ubicác¡ón

2.1 Ar.e Apovo
2.2 G6rencia Ccntral Garenc¡a Central de Adm¡nistrac¡ón
2.3 Gerencia Gerenc¡a de Recursos Humanos

2.4 Subqerenc¡a Suboerencia de Recursos Humanos
2.5 DeDartamento DeDartamento de Desanollo de Personal

3. Relaclón de dependencla J€fe de Deoartamento de Desarollo de Personal

Func¡ón Gsnoral

Coord¡na y ejecuta las activ¡dades de reclutamiento, selección, capacitación y evaluación del
personal, así como la elaborac¡ón de informac¡óñ relativa a la gestión de recursos humanos.
lmplementa y mantiene el sistema de compensac¡ones al personal de la ¡nstitución basado en el
análisis y evaluación de los puestos, y comparac¡ones con mercado salarial competit¡vo, de modo

administrar técnicamente las remuneraciones del

Func¡onea Espocíf¡cas

'1. Coord¡nar con empresas consultoras espec¡alizadas en gestión de recursos humanos lo
relativo a los subprocesos bajo su responsabil¡dad.

2. Coordinar y orientar a los jefes de las diversas unidades organ¡zacionales con relación a la
ejecución de los procesos bajo su responsab¡lidad.

3. Elaborar periód¡cámente informes y reportes sobre los procesos bajo su responsabilidad.
4. Coordinar la preparac¡ón y apl¡cación de evaluaciones ps¡cológ¡cas relativas a los procesos a

su cargo.
5. Proyectar a corto, mediano y largo plazo los ceses por iubilación o por otros factores y

proponer las alternativas que permitan la conünuidad operativa.
6. Mon¡torear permanentemente el promedio de edad laboral de la institución y por grupos

ocupac¡onales.
7. Establecer los programas de capacitac¡ón ¡nternos y extemos al personal de acuerdo a las

neces¡dades detectadas a part¡r de las competencias y conocimientos que requieran los
puestos.

8. Solicitar infomación a los centros de estudios sobre cursos ofrecidos para cubrir neces¡dades
de capac¡tación.

9. Coordinar la ejecución de los programas de capacitac¡ón ¡nternas y externas,
perfecc¡onamiento y maestr¡as en el país o en el exterior.

10. Autorizar el pago de las facturas enviadas por las instituc¡ones y centros de capacitación y
actual¡zación o expositores, previa conform¡dad del serv¡cio y, remitirla con la documentación
sustentatoria a otras dependencias para su cancelación.

11. Facilitar al personal de la inst¡tución los trám¡tes de ¡nscr¡pc¡ón y matrícula para cursos y
maestría a ¡mpartirse en el país y en el extranjero.

12. Prcpa¡ar el presupuesto de capac¡tación anual para el personal de la institución a partir de los
requerim¡entos de las áreas y los planes de desarrollo de Recursos Humanos.

13. Mantener actualazada la infrormación sobre el personal en cuanto a capacitaciones,
actualizacaones, cerlificáciones, especial¡zac¡ones y estudios de postgrado realizados.

14. Preparar información para la elaboración de l¡stados, cuadros estadfsticos y otros
relac¡onados c¡n la capacitación y actual¡zación del personal de la ¡nstituc¡ón.

15. Coordinar la elaborac¡ón de información relat¡va a la gestión de recursos humanos y su
entrega oportuna a las gerenc¡as.

16. Elaborár los ind¡cadores de oestión de recursos humanos.
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17. Elaborar propuestas sobre aspectos de desarrollo de personal.

1g. proponer, iniplementar y mantener los modelos, proced¡mientos y métodos de Planeamiento y

adm¡n¡strac¡ón de compensaciones y beneficlos
19. Mantener actu alizada [a información relativa a los puestos y plazas de la ¡nst¡tución.

20. Descr¡bir las características de cada puesto especlfico, analizat y corregir inconsistencias y

prepara r el manual de descripción de Puestos de c€da área.

21. heüisar y actualizar periódicamente los manuales de descr¡pc¡ón de Puestos de cada área, 
.

22. Estabbér una adecuada estructura salarial de acuerdo al perfil del puesto, competenc¡as

requeridas, mercádo salarial y al desempeño del trebajador.
23. Cobrdinar periódicamente con empresas de estud¡os de mercado salarial para obtener

información sobre encuestas salar¡ales del mercado competitivo.
24. Analizar las encuestas del mercado salarial y realizaf propuestas que Pormitan reducir

diferencias sustanc¡ales del nivel remunerativo con los puestos del Banco'

25 Formular, proponer y mantener una estructura salarial técn¡ca sobre la base de rangos

remunerativos y gruPos ocupacionales
26. Partic¡par en á ¡deniif¡cac¡On de competencias de cada puesto, administración de beneficios y

preEupuesto de la fuerza laboral, ¡mplementac¡ón del sistema de ¡nformac¡ón de recursos

irumanos y en la generación de estadfsticas e indicadorés de recursos humanos

27. Elebotat ieriódiúmente ¡nformes y reporte3 relativos a los movimientos de puestos y plazas

de la institución.
28. Evaluar conjuntamente con el penional del área, el avance de las metas y planes de tfabajo

establecidos.
29. Realizar otras funciones el Jefe

6. R€quEitoa ll¡n¡mos

Educaclón

-Bachilleren-ddnnn¡stracón,economf 

a,ingeniería,relaciones
industriales. sicolooia o afines

Conoclmiento Leyes Laborales
Metodologlas de compensaciones
Gestión por competencias
lnd¡cadores de gest¡ón de recursos humanos
S¡stemas de lnformación de Gest¡Ón de Recursos Humanos
Planeación de recursos humanos
Gestión de reclutamiento y selección
O¡agnóstico de necesidades de capac¡tac¡ón
ldioma lngles
Herramientas lnformáticas de Oficina

Exoeri6ncia En ouestos similares o afines
Reponeabilidad Foi;oadvwer a qucoadywer a que el departamento cumpla los obiet¡vos y func¡ones

asignados
Po;la oportun¡dad y cal¡dad en la eiecución de las func¡ones as¡gnadas
Por la conf¡denciai¡dad y custodia de la información a la que tiene

acceso

7. Compctonclas

Orientación al cumplim¡ento de tareas
Comprom¡so
Comunicación
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Suoervisor de Desarrollo de Personal
2. Ub¡cación

2.1 Aroe Apoyo
2.2 Ge¡encia Centrsl Gerencia Central de Admin¡stración
2.3 Gerencia Gerenc¡a de Recur6os Humanos

2.¡l Suboerencia Subgerencia de Recursos Humanos

2,5 DeDartamento oeoartamento de Desanollo de Personal
3. Relac¡ón de deDendenc¡a Jefe de Departamento de Desarollo de Personal

4. Función General

Superv¡sa y apoya en las actividades de reclutamiento y selecc¡ón, capacitación del personal y
prácticás. Coordina las activ¡dades de la gerencia relacionadas al mejoramiento del sistema de
información de recursos humanos y a Ia explotación de la base de datos de personal y colabora
con la intranet.

5. FuncionesEspecificas

1. Coordinar en la ejecución de los programas de cápecitación intemos y exlernos al personal.
2. Mantener actualizada la ¡nfomac¡ón sobre la programac¡ón y conten¡dos de los módulos de

cursos de actualizac¡ón y programas de maestría que se ¡mpartan localmente.
3- Verificár que las facturas y boletas enviadas por los centros de estudios o expositores

@rrespondan al servicio prestado y remitirlo a la dependencia del banco que coresponda.
4. Facilitar al personal de la institución los trámites de inscripc¡ón y matrícula para cursos y

maestrlas a impartirse en el extranjero.
5. Mantener actualizado la información sobre el pBrsonal en cuanto a cepacitac¡ones,

actualizaciones, certif¡caciones, especializaciones y estudios de postgrado realizados,
6. Coordinar el diagnóst¡co de neces¡dades de capac¡tac¡ón en la elaboración del plan anual de

capacitación
7. Otganiz los cursos de capacitac¡ón intema según el plan de capac¡tación y requer¡mientos

formulados por las un¡dades organizacionales.
8. Coordinar y eiecutar los subprocesos de reclutamiento y selección de practicantes.
9. Actual¡zar e ¡ngresar al sistema la información relat¡va a los subprocesos de reclutam¡ento y

selección, capacitación y prácticás.
10- Verificar la autentic¡dad de las cert¡ficaciones por estudios presentadas al Banco.
'l '1. Archivar la informac¡ón sustentator¡a de los concursos de selecc¡ón de personal.
12. Apoyar en la preparación de ¡nformación para la elaboración de listados, cuadros estadísticos

y otros relacionados con la prov¡s¡ón y capaciteción del personalde la inst¡tución.
13. Tramitar la em¡sión y reg¡stro oportuno de los conven¡os de prácticas en el Ministerio de

Traba¡o y Promoción del Empleo.
14. Evaluar conjuntamente con el personal del área, el avance de las melas, políticas y

programas establec¡dos.
15. Real¡zar el control y segu¡m¡ento de los convenios de práct¡cas.
16. Procesar y rem¡tir la información necesaria al Departamento de Planilla para rgalizar el pago

de la subvenc¡ón de práct¡cas.
'17. Coord¡nar la elaboración de los carnés y certif¡cados de práct¡cas.
18. Coordinar Ia implementación, mantenimiento, opt¡mizac¡ón y explotación del sistema de

informac¡ón para la gestión de recursos humanos.
19. Proponer planes de trabajo para automat¡zar las tareas de obtención de datos y entrega de

informac¡ón, de cal¡dad, en forma integral y segura, sobre los recursos humanos del Banco.
20_ consolidar. mantener e intemretar los indicadores de oestión de los
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procesos y subprocesos de recursos humanos
¡nformar mensualmente a la Subgerencia.

21. Elaborar, analizar e integrar las estadfsticas que coadyuven a la gest¡ón de la Gerencia.

22. Proponer y diseñar reportes de informeciÓn para la Alta Dirección.

23. Velar por ia corecta ejecución de los proced¡mientos y act¡v¡dades de reg¡stro de infonnaciÓn

relacionada a las bases de datos y su actualización
24. Coordina¡ las activ¡dades relac¡onadas a la recopilac¡ón de datos históricos sobre recursos

humanos.
25. Propiciar canales de comunicaciÓn ¡nterna para el oportuno flujo de informaciÓn entre las

diferentes áreas de la Gerenc¡a.
26. Part¡cipar en el d¡seño de la lntranet.
27. Realizar otras funciones que le as¡gne el Jefe del

al Plan del Banco e

6. Requis¡to€fUlln¡mos

Educación Cursos técnrcos en temas de recursos humanos y/o formación en el

BCRP
Conocimiento Leyes Laborales

Normatividad sobre práct¡cas
Técnicas de reclutamiento y selecc¡ón
Organización de eventos de capac¡tación
Conocimiento de software de procesam¡ento de base de datos y

estadíst¡cas
Conoc¡miento de los procedim¡entos relativos a recursos humanos
Conoc¡mientos de control ¡nterno
Henamientas lnformát¡cas de Of¡cina

Experiencia En ouestos o haber real¡zado funciones s¡milares o afines

Responsabilidad por coaOyuvar a que el departamento cumpla los objetivos y funciones
asignados
Por la oportunidad y cal¡dad en la ejecu
Por la confidenc¡alidad y custodia de la

7. Competencias

Generales Calidad del trabalo
Or¡entación al cumplim¡ento de tareas
Comprom¡so
Comun¡cac¡ón
lniciativa e lnnovación



UAI{UAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Documento XVI
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

'l - Pueato Esoecialisia Adm¡nistrativo en Deserrollo de Personal
2. Ubicación

2.1 Area ADovo
2.2 Geronc¡a Central Gerencia Central de Administrac¡ón
2.3 Geréncia Gerencia de Recursos Humanos

2.4 SuboelEnc¡a Subqerencia de Recursos Humanos

2.5 D€partamento Oepartamenlo de Desarrollo de Personal
3. Relac¡ón d6 depend€ncia Jefe de Deoartamento de Desarrollo de Personal

7. Función General

Apoya en las actvidades de reclutamiento y capacitación del personal y pÉcticas.
Coordina las actividades de la gerencia relacionadas al mejoramiento del E¡stema de información
de recursos humanos y a la explotación de la base de datos de personal y colaborar mn la
lntranet.

8. Func¡onesEspecíficas

1 . Part¡cipar en la ejecución de los programas de capac¡tación internos y externos al p€rsonal.
2. Mantener actualizada la información sobre la programación y conten¡dos de los módulos de

cursos de actualización y programas de maestria que se impartan localmente.
3- Ver¡f¡car que las facturas y boletas enviadas por los c€ntros de estudios o expositores

correspondan al servic¡o prestado y remitirlo a la dependencia del banco que corresponda.
4. Fac¡litar al personal de la instituc¡ón los trám¡tes de inscripc¡ón y matrfcula para curso6 y

maestrfas a ¡mpartirse en el extranjero.
5. Mantener actualizado la información sobre el personal en cuanto a capac¡tac¡ones,

actual¡zacion6s, certif¡cac¡ones, espec¡al¡zac¡ones y $tudios de postgrado real¡zados.
6. Apoyar en el d¡agnóstico de necesidades de capac¡tación en la olaboración del plan anual de

capacitación
7. Organiz los cursos de capacitación intema según el plan de capacitación y requerimientos

formulados por las un¡dades organ¡zacionales.
8. Coordinar y ejecutar los subprocesos de reclutam¡ento y sel€cción de practicantes.
9. Actualizar e ¡ngresar al s¡stema la ¡nformación relat¡va a los subprocesos de reclutam¡ento y

selección, capacitac¡ón y prácticas.
10. Verificar la autenticidad de las certif¡caciones por estudios presentadas al Banco.
I 1. Arch¡var la informac¡ón sustentatoria de los concursos de selección de personal.
12, Apoyar en la preparac¡ón de informac¡ón para la elaborac¡ón de listados, cuadros estadisticos

y otros relacionados con la provisión y capacitación del personal de la instituc¡ón.
'13. Tramitar la em¡s¡ón y registro oportuno de los convenios d€ prác{¡cas en el Ministerio de

Trabajo y Promoción del Empleo.
14. Evaluar conjuntamente con el personal del área, el avance de las metas, pollt¡cas y

programas establecidos.
l5 Realizar el control y seguim¡ento de los convenios do prácticas.
16. Procesar y remitir la ¡nformación neoeser¡a al Departamento de Plan¡lla para realizar el pago

de la subvención de práct¡cas.
17. Coordinar la elaboración de los camés y certificados de prácl¡cas.
18. Colaborar en Ia implementación, mantenimiento, optimizác¡ón y explotac¡ón del sistema de

informac¡ón para la gestión de recursos humanos.
19. Elaborar, analizar e integrar las estadísticas que coadyuven a h gestión de la Gerenc¡a.
20. Velar por la corecta e¡ecuc¡ón de los procedim¡entos y actividades de reg¡stro de infomación

relacionada a las bases de datos v su actualización.

o17
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2.1. coord¡nar las act¡v¡dades relacionadas a la recop¡lación de datos histÓr¡cos sobre recursos

Realizar otras func¡ones que le asigne el Jefe del departamento

9. Requ¡3itos Mln¡mog

Educación @mas de recursos humanos Y/o

formac¡ón en el BCRP

Conoc¡miento Leyes Laborales
Normatividad sobre Prácticas
Técnicas de reclutamiento y selección
Organización de eventos de cápacitac¡ón
Co-nocimiento de software de procesamiento de base de datos y
estadlsticas.
Conoc¡miento de los Procedimientos relat¡vos a recursos humanos.
Conocimientos de control ¡nterno.
Heramientas lnformát¡cas de Oficina

Exoér¡snc¡a En puestos o haber real¡zado funciones similares o afines

RBsponsabllidad

-Por 

coadywar a que el departamento cumpla los objetivos y func¡ones

as¡gnados
Por la oportunidad y calidad en I

Por la conf idencial¡dad y custod¡

7. Competenc¡as

Gen6raloa del traba,lo
Orientación al cumpl¡miento de lareas
Compromiso
Comun¡cación
lniciativa e lnnovación
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DESCRIPCION DEL PUESTO

'1. Puosto Secretar¡a
2. Ub¡cación

2-l Area Apoyo
2.2 Gerencia C€ntrel Gerenc¡a Central de Admin¡strac¡ón
2-3 Gerencia Gerencia de Recursos Humanos

2.4 Subqerenc¡a Subgerencia de Recursos Humanos

3. Relac¡ón d€ dependencia Jefe de Deoartamento de Desarollo de Personal

4- Función General

Brinda apoyo secretarial al departamento.

5. Func¡ones Esp6clf¡cas

l. Preparar el despacho del
2. Formular y mantener la agenda del J6fe del d€partamento.
3. Recib¡r y atender a las personas que soliciten entrevistas con el ¡efe del departamento.
4. Recibir, registrar, clasificar y d¡stribu¡r la correspondenc¡a.
5. Organizar, mantener y depurar los arch¡vos.
6. Atender y hacer llamadas telefónicas.
7. Elaborar memoranda y otros documentos del departamentos de acuerdo a las ind¡cac¡ones

recibidas por el func¡onar¡o conespondiente.
8. Recibir, distribuir y emitir mensajes vía facsím¡|.
9. Sol¡citar, rec¡bir y almacenar los út¡les de of¡cina.
10. Administrar los recursos logísticos asignados al departamento.
11. Coord¡nar y apoyar en la ejecución de eventos de carácter administrativo del departamento-
12. 12. Realizar otras

6. Requ¡sitos Minimos

Educación Estudios de secretariado
Conoc¡miento Técnicas de archivo

Software de tram¡te documentar¡o
Software de Oficina

Exp€r¡onc¡a En ouestos s¡milares
Rosponsabil¡dad Por la conf¡dencialidad y custodia de la informac¡ón a la que tiene

acceso
Por la oportunidad y calidad en la ejecución de las funciones
as¡onadas

7. Compstenc¡as

Generales Calidad del traba¡o
Orientación al cumpl¡miento de tareas
Compromiso
Comunicación
ln¡c¡ativa e lnnovación
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. Pu6sto Jefe de Deoartamenlo de Relaciones Laborales
2. Ubicec¡ón

2.1 Area ADovo
2.2 Gerencla central Gerencia Central de Adm¡nistración
2.3 Gerencle Gerencia de Recursos Humanos

2.4 Subs€rencia Subgerencia de Recursos Humanos

2.5 Deoartamento Departamento de Releciones Laborales
3. Relsclón de dependencia Suboerente de Recursos Humanos

4. R€lac¡ón de mando
SupeN¡sor Líder de Relac¡ones Laborales
Especialista en Relaciones Laborales
Esoec¡alista Admin¡strat¡vo en Relaciones Laborales

5. Función General

Promueve adecuadas relac¡ones de trabajo mediante la propuesta de mecanismos conducentes
al fortalecimiento de la comunicación interna, prevención de e,onflictos y el desarrollo de
programas orientados al bienestar de los trabaiadores y la mejora continua del clima

Actu.llzldo rl 2010612016 Págins 2,1 de,O

6. Funciones Específ¡cas

'1. Proponer que las condiciones físicas de trabajo de of¡cina favorezcen la atención y
concentración requeridas, a la vez que constituyan un ambiente de trabajo agradable.

2. Coord¡nar y canal¡zar la atención de los reclamos y pedidos sind¡cales e indiv¡duales,
proponiendo alternativas en la soluc¡ón de problemas, conflictos y quejas según sea el caso.

3. Proponer oportunamente el reconocimiento institucional en casos de logros del personal asÍ
como las sanciones en los casos disc¡pl¡narios, coord¡nando los trámites para su ejecución,
de acuerdo con el Reglamento lntemo de Trabajo y los disposit¡vos legales vigentes.

4. Efectuar las coord¡nac¡ones de los procesos de adquisición para la entrega de los bener¡cios
al personal del Banco.

5. Promover y organ¡zar eventos correspond¡entes a las diversas celebraciones relacionadas
con el personal del Banco.

6. Proponer mecanismos de estímulo al personal que procuren la meiora del clima laboral y la
¡dentificac¡ón y compromiso con el Banco.

7. Adm¡nistrar la intranet del Banco y otros med¡os para fomentar la comunicación intema con
los trabaiadores.

8. Realizar los tram¡tes de subs¡dio por enfermedad/ y maternidad ante ESSALUD referidos a
las certificaciones méd¡cas y otros similares,

9. Asesorar a las diferentes jefaturas sobre los procedimientos de atención de queias y
reclamos. y en la aplicación de medidas d¡sciplinarias.

10. Asesorar a las diferentes jefaturas sobre aspec{os relac¡onados a la aplicación de la
leg¡slación laboral v¡gente y normas admin¡strativas internas.

11. Organizar y ejecutar actividades recreativas y depolivas como me€n¡smos de creación de
espacios de mot¡vac¡ón indiv¡dual y fam¡liar al personal del Banco.

12. Asesorar a las Gerencias y a la Alta Dirección sobre las coberturas y servicios del Fondo para
Enfermedades, Seguros y Pensiones de Empleados.

13. Superv¡sar las actividades de Servicio Social y Consultorio Médico y los programas
orientados al bienestar de los trabajadores del Banco.

14. Proporc¡onar orientac¡ón a los trabajadores que soliclten ¡nformac¡ón sobre los requis¡tos y las
modal¡dades de jubilación.

15. Generar y mantener actualizados indicadores de gest¡ón y estadÍst¡cas de Relac¡ones
Laborales-

16. Eiecutar el Plan de SST v mantener actualizados los reqistros de sequridad v salud en el
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trabaio de acuerdo con los dispos¡tivos legales v¡gentes.
17. Eiecutar las activ¡dades de gestión de riesgos, cumplim¡ento de las normas de Control

lnterno, y mantenim¡ento y melora de los procesos bajo el ámbito de su un¡dad organizac¡onal
y dentro de los lineamientos establecidos por la inst¡tución,

18, Adm¡n¡strar el desarrollo de los recursos humanos a su cargo.
19. Cumpl¡r las que esiablezca el Reglamento de Organ¡zac¡ón y Funciones.
20. Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.
21. Cumolir otras oue Ie asaone el nivel suoer¡or.

7. Requ¡sitos Mfnlmos

Educac¡ón Maestría en admin¡stración, economía. sicoloof a o af¡nes.
Conoc¡miento Leyes Laborales

Técn¡cas de Negociación
Organización de eventos
Herramientas lnformáticas de Oficina
S¡stemas de lnformac¡ón de Gest¡ón de Recursos Humanos.

Exp€rienc¡a En ouestos afines o de especializac¡ón en el campo de sus func¡ones.
Responsabil¡dad Por el cumplimiento del ob¡etivo y funciones del departamento a su cargo

Por coadyuvar a que la gerencia alcance los obietivos estratég¡cos
asignados
Por le oportunidad y calidad en la ejecución de las func¡ones as¡gnadas
Por la confidenc¡alidad v custodia de la ¡nformación a la que t¡ene acceso

8. Competenc¡a8

Generalsg Calidad del trabajo
Orientación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicación
lniciativa e innovación

De Gest¡ón Liderazgo
Oesarrollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones personales
Orqanización, planeamiento y gestión
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DESCRIPCION DEL PUESTO

¡1. Función General

Supervisa, coordina y apoya las acciones destiñadas al cumpl¡miento de las actividades de
gerencia en materia legal y administrativa, en concordanc¡a con la normativ¡dad vigente.
Superv¡sa, coord¡ne y elecuta act¡vidades de comun¡cación interna, relaciones laborales, de b¡enestar
del Dersonal v desanollo de valores

5. Func¡on€s Especffica

1. Participar en la elaboración del plan estratég¡co y proyectos de la gerencia, evaluar su
cumplimiento y proponer acciones que coadyuven 6l logro de los objet¡vos.

2. Formular los estudios que le sean encargados.
3. Participar, evaluar y proponer acciones en la negociación colect¡va que pres€nta anualmente el

Sind¡cato de Trabajadores del Banco.
4. Atender a los miembros del Sindicato de Trabajadores del Banco.
5. Preparar proyectos normativos, de memorando y otros documentos
6. coord¡nar la elaboración del presupuesto de la gerencia en los procesos a su cargo.
7. Evaluar la eiecución del presupuesto de la gerencia y proponer acciones que permitan su conecta

ejecución.
8. Hacer seguimiento a las recomendaciones de aud¡toria y reportar su n¡vel de avance.
9. Presentar propueslas de actualizac¡ón de normas de recursos humanos.
10. Supervigar las actividades de análisis, determinac¡ón y aplicación de la normatividad legal de lo8

beneficios a los trabajadores del Banco.
11. Proponer planes de traba¡o, nomas, proced¡mientos y mecanismos legales-laborales para la

eficiente adm¡nistración de los recursos humanos del Banco.
12. Brindar asesoría en coordinac¡ón con la Gerencia Juridica y las d¡ferentes un¡dades

organizac¡onales del Banco, para la absoluc¡ón de consultas sobre aspectos legales y
adm¡nistrat¡vos laborales, facilitando la atención de sus requerimientos.

13. Supervisar y apoyar en los aspectos legales relativos a las relaciones laborales, negociaciones
con el sindicato y a la prevenc¡ón y maneio de conflictos al interior de la ¡nst¡tución.

14. lnfomar periódicamente acerca de las normas y directivas del Banco relac¡onadas con los
ámbitos laboral y administrativo.

15. Controlar el cumpl¡miento de los dispositivos legales sobre régimen laboral y seguridad sociá|, así
como los reglamentos y nomas adm¡nistrat¡vas del Banco.

16. Elaborar informes y reportes sobre aspectos legales, técnicos y administrativos encomendados.
17. Efectuar coordinaciones para mantener actualizados los poderes generales y esPeciales

otorgados a personal del Banco.
18. Mantener un reg¡stro actualizado de contratos f¡rmados Por la gerencia y supervisár su

cumplimiento.
19. Supervisar el cumpl¡m¡ento de la presentac¡ón de las declaraciones juradas de bienes y rentas de

los func¡onarios.
20. Programar y coord¡nar diversas actividades de bienestar en la institución, y la e¡ecución de

programas deportivos internos y externos que permitan la partic¡pac¡ón masiva del personal de la
institución.

Aclr¡.llzedo.l 2ly08r:1016 Pág¡na 26 de ¡ll,

l. Pu€sto Suoervisor L¡der de Relaciones Laborales
2. Ubicación

2.1 A¡oa Apovo
2.2 Gerenc¡a Central Gerencia Central de Admin¡stración
2.3 Gerenc¡a Gerencia de Recursos Humanos

3. Relación do deDondencia Jefe de Departamento de Relaciones Laborales
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2'f . Programar y coordinar las actividades para la adqu¡s¡ción y otorgamiento de uniformes para el
Personal.

22. Colaborar en la implementación de los acuerdos pactados entre la institución y el Centro
Federado

23. Efectuar coordanaciones con responsables de las jefaturas para apoyarlos en las actividades
orientadas a la mejora del clima organizac¡onal de sus áreas.

24. Coordinar la publicación de las comunicac¡ones internas relativas a temas de p€rsonal.
25- Participar en la preparac¡ón, implementación y actualización de la normativa laboral de la

institución.
26. Coord¡nar la real¡zación de eventos que fomenten la identif¡cac¡ón ¡nstitucional.
27. P'epar informes, reportes, l¡stados, cuadros estadísticos y otros relacionados con las funciones

asignadas.
28. Analizar los resultados de las activ¡dades baio su responsabilidad y formular les propuestas que

correspondan-
29 Evaluar coniuntamente con el personal del área, el avance de las melas, políticas y programas

establecidos.
30. Realizar otras funciones que le asiqne el iefe del

6. Requis¡tos Minimog

Educación Bachiller en edmin¡stración, derecho, economla, relac¡ones industriales o
af¡nes o vasta experiencia 6n temas de recursos humanos proveniente de
iefatura o dirección de orovectos

Conocimiento Legislación laboral
Normativa instituc¡onal
Modalidades de comun¡cacaón ¡ntema
Normas técn¡cas de control intemo
Realización de eventos
Herram¡entas informát¡cas de oficina

Experi6nc¡a En puestos similares o afines
Responsabilidad Por la confidencialidad y custodia de la información a la que t¡ene acceso

Por la ooortunidad v cal¡dad en la eiecución de las funciones asionadas

7. Competencias

Génerales I Calidad deltrabajo
Orientación al cumplimiento de tareas
Comprom¡so
Comunicación
lnic¡ativa e lnnovación

0¿7.20r5€cRP
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l- Puesto Especialista en Relaciones Laborales
2. l,Jbicaclón

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerenc¡a Central de Admin¡stración
2.3 Gerencla Gerencia de Recursos Humanos

2.¡l Suboerenc¡a Subgerencia de Recursos Humanos

2.5 Deoartamonto Departamento de Relac¡ones Laborales
3. Relación de dependenc¡a Jefe de DeDartamento de Relaciones Laborales

4. Funclón General

Reál¡za actividades de relec¡ones laborales, prevención y maneio de confl¡ctos, de b¡enestar
personal y desarrollo de valores corporativos.
Real¡za activ¡dades de servicio social con proyección a los trabaradores del Banco y a sus

al bienestar del

Funciones EEpécÍf¡caa

1. Programar y coord¡nar diversas activ¡dades d€ bienestar en la institución, y la e.lecución de
programas deporlivos ¡nternos y externos que perm¡tan la participación masiva dél personal
de la institución.

2. Proponer nuevos mecanismos de bienestar que perm¡tan merorar el clima laboral.
3. Coord¡nar la implementac¡ón de los acuerdos pactados entre la ¡nst¡tuc¡ón y el Centro

Federado.
4. Asesorar a los jefes en temas de relaciones laborales y en la aplicación de la normatividad

laboral.
5. Preparar proyectos de comunicaciones al personal.
6. Coordinar la publicación de las comun¡caciones relativas a tÉmas de personal.
7. P¡egaat, implementar y actualizar la normativa laboral de la institución.
8. Proponer y coord¡nar la realización de eventos institucionales que fomenten la identificación

¡nstituc¡onal.
9. Preparar ¡nformes, reportes, listados, cuadros estadísticos y otros relacionados con las

funcioneg asignadas.
10. Analizar los resultados de las actividades b4o su responsabilidad y formular las propuestas

que conespondan.
11. Evaluar conjuntamente con el personal del área, el avance de las metas, pollticas y

programas establecidos.
12. Programar y ejecutar las actividades de servicio soc¡al.
13. Evaluar y atender casos sociales del personal del Banco.
14. Brindar or¡entac¡ón y realizar el trám¡te de subs¡dios y certiñcados médicos.
15. Efectuar coordinaciones con diversas inslituciones edernas como ESSALUD, INEN, clínicas,

casas de r6pogo, velatorios, coleg¡os y otras.
16. Elaborar estadísticas e ¡nformes sobre las activ¡dades de servicio social,
17. Evaluar coniuntamente con el personal del área, el avance de las meta§, pollticas y

progremas establecidos.
18. Coordinar con el servicio málico del Banco cuando el caso socia¡ atendido lo requiera.
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6. Requisite ínimos

Educac¡ón Bachiller en administrac¡ón, relac¡ones industriales o afines o licenciado
en serv¡c¡o social v col6o¡edo.

Conocim¡ento Leyes Laborales
Técnic€s de negoc¡ación
Realización de Eventos
Herram¡entias lnformáticas de Oficina

Erperiencia En Duestos s¡milarés o afinGs
Re§ponaabilidad Por coadyuvar a que el departamento cumpla los objetivos y funciones

asignados
Por la oportunidad y calidad 6n la ojecución d€ las funciones asignadas
Por la cont¡denc¡alidad v custodia de la información a la oue tiene acceso

7. Compotenc¡as ,

Calidad del trabajo
Orientación al cumplimiento de tareas
Comprom¡so
Comunicac¡ón
lniciativa e lnnovación
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. Puesto Esoecialista Administrativo en Relaciones Laborales
2. Ubicación

2.'l A¡ea ADovo
2.2 Ge¡encia Central Gerenc¡a Central de Adm¡nistración
2.3 Gerenc¡a Gerenc¡a de Recursos Humanos
2.4 Subserencia Suboerencia de Recursos Humanos
2.5 DéDartamento Departamento de Relaciones Laborales

3. Relación de dsDondoncia Jefe de DeDartamento de Relaciones Laborales

4. Func¡ón General

actividades de relaciones laborales, de b¡enestar del perEonal y desarrollo de valores

Func¡ones Especlficas

1. Programar y coord¡nar diversas actividades de bienestar en la inslitución, y la e¡ecuc¡ón de
programas deportivos ¡nternos y externos que permitan la partic¡pación mas¡va del personal
de la ¡nstitución.

2. Programar y cnordinar las act¡v¡dades para la adqu¡s¡c¡ón y otorgam¡ento de uniformes para el
personal.

3. Colaborar en la implementac¡ón de los acuerdos pactados entre la inst¡tución y el Centro
Federado.

4. Efectuar coordinaciones con responsables de las jefaturas para apoyarlos en las act¡vidades
orientadas a la mejora del cl¡ma organizac¡onal de sus áreas.

5. Coord¡nar la publicación de las comunicaciones relalivas a temas de personal,
6. Apoyar en la preparación, ¡mplementación y actualización de la normat¡va laboral de la

institución.
7. Apoyar y coordinar la realización de eventos que fomenlen la identl¡cac¡ón inst¡tuc¡onal.
8. Preparar informes, reportes, l¡stados, cuadros estadísticos y otros relacionados con las

funciones asignadas.
9. Analizar los resultados de las actividades b4o su responsabilidad y formular las propuestas

que corespondan.
10. Evaluar conjuntamente con el personal del área, el avance de las metas, polít¡cas y

programas esüablecidos.
11. Realizar la emisión, custod¡a y tÉmite de la declaración jurada de benefic¡arios de la póliza de

vida de acuerdo a la norma vigente.
12. Réalizar otras func¡ones oue le asiqne el Jefe del

6. Requ¡s¡tos Mfnimos

Educac¡ón Estud¡os de administración, relac¡ones industriales o formac¡ón en el
Banco.

Conocimiento Leglslación Laboral
Conocim¡ento de los procesos de compras
Organización de act¡vidades
Realización de Eventos
Herramientas lnformáticas de Of¡cina

Actual¡zado.l 2d06r2016 Pág¡na 30 do ¡10
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ExDerloncl¡ En func¡on$ 3¡milar€a
R.apom.bll¡d¡d Por coadyuvar a que 6l d6pertamenb cumpla los objeüvoG y func¡one§

as¡gnados
Por la oportun¡dad y calidad en la ej€cucitrr de las funcionÉ asignadas
Por la confidencial¡dad y cusbdia de h ¡nfomec¡ófi e la oue tien€ accáeo

7. Conp.tencl.s

Calidad dd rabejo
Orienh¡ón al cumplimi€nlo de tar€as
ComprDrn¡Eo
Comun¡cac¡(tn
lnidátiva € lnnoveción
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. Pueeto Jefe de Deoartamento de Plan¡lla
2. Ub¡cac¡ón

2.1 Area ADoyo
2.2 Gercncia Centl?l Gerenc¡a Central de Administración
2.3 GerEncia Gerencia de Recursos Humanos
2.4 Suboárcnc¡a Subgerencia de Recursos Humanos

2.5 O€partaménto Departamento de Planilla
3. Rolación de deoendencia Subqerente de RecurEos Humanos

4. Relaclón de mendo

Especialista en Planilla
Supervisor de Planilla
Especialista Admin¡strativo en Plan¡lla
Secretaria

5. Funclón General

el Droceso de elaboración de la Dlanilla de remuneraciones del Dersonal del Banco.

6, Func¡ones Especificas

1.
2.

los cálculos para el pago de Banco y dietas del Directorio.
Transferir al Fondo para Enfermedades, Seguros y Pensbnes de Empleados la suma
corespond¡ente al pago de las pensiones de los jubilados bajo el Régimen de la Ley N'
10624 y 1726?.

3. Calcular los impuestos, aportaciones y contribuc¡onB que gravan las remunerac¡ones, así
como los seguros que corresponden.

4. Efectuar las liqu¡dac¡ones por beneficios sociales del p€rsonal que cesa, en la oportun¡dad y
términos que señala la ley.

5. Atender las solicitudes de información de entidades como el Ministerio de Trabajo, ESSALUD,
Oficina de Normalización Prev¡sional, Super¡ntendencia de Banca, Seguros y AFP y
Contralorie General de la Repúblicá, sobre asuntos de remunerac¡ones.

6. Llevar el registro y control de vacác¡ones del personal.
7. Registrar y controlar la presentación y térm¡no de l¡cencias por enfermedad o maternidad.
8. Administrar el sistema para el pago de la compensación por tiempo de serv¡c¡os de acuerdo

con los d¡spositivos legales vigentes.
9. Real¡zar cálculos de subsidios por enfermedad/matern¡dad que correspondan, así como los

trámiles relacionados a las cert¡ficaciones médicas, reembolsos y otros afines ante ESSALUD.
10. Administrar el s¡stema de asistencia, permanencia, puntualidad y horas extras del personal,

proporcionando información estadisl¡ca oportuna a las diferentes gerencias para una
adecuada toma de decisiones.

1 1. Admin¡strar y controlar los benefic¡os por t¡empo de servic¡os.
12. Ejecutar las actividades relativas a la ac{ual¡zac¡ón de la base de datos con la ¡nformac¡ón del

p€rsonal y movimientos de personal, así como administrar los archivos del personal del
Banco.

13. Transferir la infomación conespondiente a la Gerencia de Contab¡l¡dad y Supervisión para el
abono de las remunerac¡ones del Banco y dietas del Director¡o, así como para el registro
conteble comespond¡ente.

14. Recibir, revisar y controlar la documentiac¡ón sustentatoria de asignaciones, subs¡dios y
bonif¡caciones acordados por pactos o de acuerdo con d¡spos¡t¡vos legales, según
conesponda, informando oportunamente para su pago.

15. Ef,ectuar retenciones por mandalo ,iudicial y efectua[ el pago a los beneficiarios

047
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16. Programar, formular, controlar y evaluar el presupuesto de remuneraciones del Banco.
17. E¡ecutar las actividades de gestión de r¡esgos, cumpl¡miento de las normas de Control lntemo,

y manten¡miento y meiora de los procesG bajo el ámbito de su unidad organizacional y dentro
de los l¡neam¡entos establec¡dos por la institución.

18. Adman¡strar el desarrollo de los recursos humanos a su cargo.
19. Cumplir las que establezca el Reglamento de Organizac¡ón y Funciones.
22. Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.

7. Requisitos Mínimos

Educación Bachiller en administración, contab¡l¡dad, economla, relac¡ones
¡ndustriales o afines. Deseable Maestrla en estas áreas

Conoc¡m¡ento Legislación Laboral
Normativ¡dad de Remunerac¡ones
Gest¡ón de Recursos Humanos
Herramientas lnformáticas de Oficina

Exp€riencie En ouestos afines o de especialización en elcampo de sus func¡ones.
Responsabilidad Por el cumplimiento del objeüvo y funciones del departamento a su cargo

Por coadyuvar a que la gerencia alcance los objetivos estratégicos
asignados
Por la oportun¡dad y cal¡dad en la e¡ecución de las funciones asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la información a la que tiene acceso

8. Comp€tenc¡as

Gensf?lss Calidad del fabajo
Or¡entac¡ón al cumpl¡miento d6 tareas
Compromiso
Comunicación
ln¡c¡ativa e innovac¡ón

De Gestión Liderazgo
Desanollo de personas
Traba¡o en equ¡po y relaciones personales
Oroanización. planeam¡ento y gestión

frñE¿i?*'- 
* 
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. Puesto Especialista en Plan¡lla
2. Ub¡cación

2.1 Area Apoyo
2.2 Geréncia C6ntral Gerenc¡a Central de Administración
2.3 Gerenc¡a Gerencia de Recursos Humanos
2.4 Subqerenc¡a Subgerenc¡a de Recursos Humanos

2.5 Oepartam6nto Departamento de Plan¡lla
3. Relac¡ón de dependencia Jefe de Departamonto de Planilla

4. Función Goneral

Realiza act¡v¡dades para la elaboración de planillas de personal activo y del presupuesto de
remuneraciones haciendo uso de los módulos correspondientes del Sistema de lnformación de

5. FuncionesEspecíficas

1. Preparar la información que perm¡ta la contabilización de las remuneraciones, retenciones de
impuestos y leyes sociales y otras deducciones.

2. Solic¡tar información relat¡va a las remuneraciones de personal destacado por conven¡o a
okas ¡nstituciones para registrarla en el S¡stema de lnformación de Recursos Humanos.

3. Coordinar la emis¡ón del cert¡ficado de remuneraciones y retenc¡ones de impuesto a la renta,
sistema provisional y otros-

4. Mantener actualizado el sistema de información personal y la data personal.
5. Actual¡zar la información de los archivos de las remunerac¡ones del personal en la Planilla

Electrón¡ca.
6, Actuelizar los archivos de las remuneraciones del personal en la Planilla Electrónica 601-

SUNAT
7 Analizar y validar la información generada por el proceso de elaboración de la plan¡lla.
8. Elaborar el presupuesto anual de remunerac¡ones a partir de los lineam¡entos planteados por

las áreas y aprobados por el Directorio-
9. Mantener el archivo de los documentos oficiales, de acuerdo a ley, que amparErn el pago de

remunerac¡ones y otros al personal-
'10. Administrar y mantener actualizado en el sistema informát¡co el registro y empleo del

personal
1 1. Emiiir y distribuir las acciones de personal correspond¡entes.
12. Generar estadlslicas e ¡ndicádores de remuneracEnes-
13- Evaluar coniuntamente con el personal de su área, el avance de las metas y planes de trabajo

esiablecidos.
14. Real¡zar otras funciones que le asione el iefe del

6. Requis¡tos Mln¡mos

Educac¡ón Bachiller en administración, contabilidad, relac¡ones industr¡ales, o
afines.

Conoclmlento Leyes Laborales
Normatividad de remuneraciones
Herramientas I nfomáticas de Of¡cina
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Exp€r¡encl¡ En ouestos o funciones similares
RÉpons¡bll¡d¡d Por coadyuvar a que 6l departamento cumpla los objetivos y func¡ones

asignados
Por la oportunidad y cal¡dad en la ojecución de las funciones asignadas
Por la confidencialidad y cBtodia de la información a la que ti6ne
ac@so

7. Competenclas

Orientac¡ón al cumpl¡miento de tareaE
Compromiso
Comuniceción
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Función Generel

Coordina y ejecuta la preparación de la plan¡lla, cálculos de Compensación por Tiempo de Servicios,
registro y control de la asistencia del personal, programac¡ón de vacac¡ones y control de horas extras
autorizadas, cálculo de ¡mportes y determinación de las retenciones de ley mediante los módulos

del Sistema de lnformación de Recursos Humanos.

5. Func¡ones Eopécff¡ca

6. Regu¡s¡tos tl¡namos

L Puesto SupeN¡sor de Plan¡lla
2. Ubiceclón

2,1 Area Apoyo
2.2 Gerénc¡a CentEl Gerencia Central de Admin¡stración
2.3 G.rancia Gerencia de Recursos Humanos
2.4 Suboercncia Subqerenc¡a de Recursos Humanos
2.5 DeDartrmento DeDartamento de Planilla

3, R€laclón d€ deoendenc¡a Jefe de DeDartamento de Planilla

l. Ejecutar las actividades del subproceso de administrac¡ón dg remuneraciones, como régistrar la
¡nformac¡ón en el S¡stema de lnformac¡ón para la elaboración de las planillas, cálculo de las
retenciones y preparación de los archivos y reportes para el abono.

2. Emitir y revisar el certificado de remuneraciones pafe perBonal y d¡etas de d¡rectoros y las
retenciones de impuesto a la renta respectiva.

3. Revisar la actualización de los archivos de las remunerac¡ones del personal en la Planilla
Electrónica 60'l -SUNAT

4. Ejecutar el cálculo de la Gompensación por Tiempo de Servic¡G y la preparac¡ón de las
constrancias de depós¡to respect¡vas.

5. Elaborar y reüsar las planillas de pago por AFP y Compensación por T¡empo de Serv¡cios (CTS)
6. Elaborar y rev¡sar las l¡qu¡dac¡ones de benef¡c¡os socieles del personal cesanle de la ¡nst¡tución.
7. Efectuar las autoliqu¡dac¡ones de subs¡dios del personal a fin de gestionar la recuperación ante

ESSALUD
8. Validar la ¡nformación generada relativa a subsidios, pens¡ones y CTS, as¡stenc¡a, vacaciones y

horas extras.
9. Verificar la asistencia y les horas extras laboradas por el personal y tramitar la conform¡dad de los

funcionarios responsables.
10. Recib¡r, procesar y registrar las solic¡tudes de vacaciones, reportes de asistencia y partes de hofes

extras.
11. Elaborar reportes diversos sobre la asistencia, vacaciones y horas extras del personal de la

¡nstitución.
12. Gestionar la transferencia de los fondos de pens¡ones del personal contratado a pla.zo fi¡o a las

Admin¡stradoras de Fondos de Pensiones (AFP)
13. Evaluar conjuntamente con el personal de su área, el avance de las metas y planes de traba¡o

establec¡dos.
14. funciones oue le asione el iefe del

EduGación Cursos técn¡cos de administración, contabilidad, relaciones industriales o
efines.

Cono€¡m¡ento Normativa interna del Banco
Leoislación laboral

0¡17-2016-BCRP
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Normas de control int€rno
Experi€ncla En Duestos o func¡ones similares
Ro3ponsab¡l¡dad Por la calidad y oportunidad en la e¡ocución de las func¡ones asignadas

Por la confidencialidad v custodia de ls información a la oue t¡ene ácceso

7. Competencias

Calidad del babajo
Orientación al cumpl¡miento de
Comprom¡so
Comunicac¡ón
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Especialista Adm¡nistrativo en Plan¡lla
2. Ub¡cac¡ón

2.1 A¡sa Apoyo
2.2 Gerencia Cenll?l Gerencia Central de Administración
2.3 Ger€nc¡a Gerencia de Recursos Humanos
2.4 Subseroncia Subgerencia de Recursos Humanos

2.5 Deoartamento Departamento de Plan¡lla
3. Rolación d€ dépendencia Jefe de Departamento de Planilla

5. Func¡ones Espscíf¡cas

6. Requis¡tos ín¡mos

4. Función General

Apoyar en la preparación de la plan¡lla, cálculos de Compensación por T¡empo de
rog¡stro y control de la as¡stencia del personal, programación de vacaciones y control de horas
extras autor¡zadas, cálculo de imporles y determ¡nación de las retenc¡oneE de ley med¡ante los

1. Emitir el certificado de remuneraciones para peEonal y dietas de directores y las
de impuesto a la renla respectiva.

2. Atender los requerimienlos de constancias y certif¡cados del personal activo, ex trabajadores,
jubilados y d¡rectores de la ¡nst¡tucaón.

3. Ejecutar el cálculo de la Compensación por Tiempo de Servicios y la preparación de las
constancias de depósito respect¡vas-

4. Elaborar las phnillas de pago por AFP y Compensación por Tiempo de Servicios (CTS)
5. Elaborar las liquidaciones de beneficios soc¡ales del personal cesante de h institución.
6. Efectuar las autol¡quidaciones de subs¡d¡os del personal a fin de gestionar la recuperación

ante ESSALUD
7. Validar la informac¡ón generada relativa a subs¡dios, pens¡ones y CTS, asistenc¡a, vacác¡ones

y horas extras.
8. Efectuar la programación de las vacaciones del personal de acuerdo a la informacón rem¡tida

por las áreas de la instituc¡ón.
9. Verif¡car la asistenc¡a y las horas extras laboradas por el personal y tram¡tar la conformidad de

los funcionarios responsábles.
10. Recibir, procesar y registrar las solicitudes de vacaciones, reportes de asistencia y pades de

horas extfas.
11. Elaborar reportes diversos sobre la as¡stencia, vacac¡ones y horas extras del personal de la

inst¡tución.
12. Gestionar la transferencia de los fondos de pens¡ones del personal contratado a plazo f¡o a

las Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP)
13. Evaluar conjuntamente con el personal de su área, el avance de las metas y planes de trebajo

establec¡dos.
14. Real¡zar otras funciones oue le asione el iefe del

Educac¡ón Cursos de adm¡n¡stración, contabilidad relaciones industriales y/o
fomac¡ón en el Banco.

Conoc¡mionto Normatividad de rem uneraciones
Herram¡entas lnformáticas de Of¡cina
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Exp€ri6nc¡a En Duestos o funciones similares
Responaabilidad Por coadyuvar a que el departamento cumpla lo9 obiet¡vos y

funciones as¡gnados
Por la conf¡dencialidad y custodia de la información a la que tiene
acceso

7. Competenclas

Calidad del traba¡o
Orientac¡ón al cumpl¡miento de tareas
Compromiso
Comunicác¡ón
lnic¡ativa e
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l. Pueato Secretária
2. Ub¡cación

2.1 Area Apoyo
2.2 Gersncia Central Gerencia Central de Administrac¡ón
2.3 Gerencia Gerencia de Recursos Humanos
2.¡l Subqerencia Subgerenc¡a de Recursos Humanos

2.5 Departamento Departamento de Planilla
3, Relac¡ón do dooendencia Jefe de Departamento de Plan¡lla

¡1. Función Ganaral

Brindar secretar¡al al

5. Funciones Específicas

1. Preparar el despacho deljefe del departamento.
2, Formular y mantener la agenda del Jefe del departamento.
3. Rec¡bir y atender a las personas que sol¡c¡ten eñtrevistas con eljefe del departamento,
4. Recibir, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia.
5. Organizar, mantener y depurar los arch¡vos,
6. Atender y hacer llamadas telefonicas.
7. laborar memoranda y otros documentos del departamentos de acuerdo a las ¡ndicec¡ones

recibidas por el funcionario conespond¡ente.
8. Rec¡bir, distribuir y em¡tir mensa¡es vía facsímil.
9. Sol¡c¡tar, rec¡bir y almacenar los útiles de of¡cina.
10. Adm¡n¡strar los recursos logisticos as¡gnados al deparlamento.
11. Coord¡nar y apoyar en la ejecución de eventos de carácter admin¡strat¡vo del departamento.
12. Realizar otras funciones que le asigne eljefe del departamento.

6. Reguisitos Mín¡mos

Educación Estud ios de secretariado
Conocim¡ento Técnicas de archivo

Software de tramite documentar¡o
Software de Oficina

Exper¡encia En puestos s¡m¡lares
Reaponsabilidad Por la confidencialidad y custodia de la información a la que tiene

acceso
Por la ooortunidad v calidad en la eiecución de las funciones asionadas

7. Competencias

Geneleles Calidad del trabajo
Orientación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicación
lnicial¡va e lnnovación
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