
BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERU

DECISÉN OE GERENCIA GENERAL NO, O49.2Ot6.BCRP

CONSIDERANDO QUE:

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

Mediante Resolución de Gerencia General No. 0042-2013-BCRP del 27 de junio de
2013 se aprobó el Manual de Descripción de Puestos de la Secretaría General;

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
l1 de febrero de 2016 y a los requerimientos de las áreas;

La Gerencia de Recursos Humanos ha presentado una nueva versión del Manual de
Descripción de Puestos de la Secretar¡a General, el mismo que cuenta con la
aprobación del gerente de dicha área en lo que conesponda.

SE RESUELVE:

Artículo L Aprobar la nueva vers¡ón del Manual de Descripción de Puestos (MDP) de
la Secretaría General que forma parte de la presente Decisión de Gerencia General.

Artículo 2. DeÉ,r sin efecto el Manual de Descripción de Puestos aprobado mediante
Resolución de Gerencia General No. 0042-2013-BCRP.

Articulo 3. Publ¡car en la lntranet del Banco la nueva versión del Manual de
Descripción de Puestos de la Secretaría General.

Artículo 4. El Secretario General deberá adecuar todos sus procedimientos a los
puestos señalados en el Cuadro de Cambios que se anexa a la presente Decisión de
Gerencia General, ten¡endo como fecha limite el 30 de nov¡embre de 2016 para

realizar la mencionada adecuac¡ón.

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

Lima, 20 de junio de 2016

Renzo Rossini iñán
Gerente General

N' s¡stema 016346 1n



BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERU

Anexo - Cuadro d6 Camb¡os

f{qlb!! íuew &l pu..to - I|DP mto
Secretario General No camb¡a

Subgerente de Secretar¡a General No camb¡a

Especialista Administrativo en Secretar¡a General No camb¡a

Jefe de Departamento de Mensajes Financ¡eros No c¿mbie

Superv¡sor Senior de Mensaies F¡nanc¡eros Supervisor Líder de Mensajes Financ¡eros

Especial¡sta Sen¡or Mensajes F¡nancieros

Especialista en Mensajes F¡nancieros No cámb¡a

Supervisor de Mensajes Financieros No cambia

Conserje No c¿mbia

Jefe de Departamento de Archivo No cambia

Supervisor Senior de Archivo Superv¡sor Líder de Archivo

Supervisor de Archivo No cambia

Operador de Arch¡vo No cambia

Auxiliar de Archivo

Secretaria No camb¡a

Jefe de Departamento de Trám¡te Documentario No cambia

Supervisor de Trámite Documentar¡o No cámbia

Especial¡sla Administral¡vo en Trámite Documentario No cemb¡a

Operador de Trámite Oocumentar¡o No cámb¡a

N' s¡stema 0,l6346
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MANUAL DE DESCRIPCIO¡I DE PUESTOS

Documento lV
SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

Apoya la gestión de los procesos del D¡rector¡o, supervisa el trámite documentario y cautela el acervo
documentario y las comun¡caciones financieras del Banco.

6, Funciones EspecÍficas

Reoorta al Directorio en las siouientes funciones:
1. Supervisar la preparación de la carpeta para las sesiones del Director¡o, d¡stribuirla y citar a sus

miembros, de acuerdo con las instrucciones del Presidente y el Gerente General.
2. Asistir a las ses¡ones de Director¡o y comunicar en forma oportuna y adecuada los pedidos y

acuerdos,
3. Elaborar los proyectos de actas, y disponer y supervisar la actualización del respect¡vo l¡bro.
4. Cu¡dar que las actas sean firmadas por todos los directores que estuv¡eron presentes en la ses¡ón.
5. Cert¡f¡car la autenticidad de las actas de Directorio y documentos del Banco.
6. Procurar que los Directores presenten oportunamente las declaraciones juradas sobre bienes y

rentas y las de no alcanzarles las incompatib¡l¡dades legeles, asf como efectuar el registro para el
cómputo de sus dietas.

7. Em¡t¡r comunicados oficiales de acuerdo con las indicac¡ones del Presidente y el Gerente General.
8. Actuar como Secretario de los Comités Espec¡ales, de no haber designación especff¡ca.

Reoorta al Gerente General en las siou¡entes funciones:
9. Superv¡sar que esté actualizado el reg¡stro de f¡rmas autorizadas.
10. Refrendar el Acta de Destrucción de Billetes y Monedas.
1 1. Proponer las normas para coordinar y supervisar el trámite documentario y la gestión documental

del Banco.
12. Supervisar el proceso para administrar el trámite documentario del Banco.
13. Supervisar la custodia, administración y preservac¡ón de la documentación del Archivo Central.
14. Superv¡sar las coord¡naciones con elArchivo General de la Nación.
15. D¡sponer que se publique semestralmente los montos de las multas que la Ley autoriza al Banco

imponer.
16. Gest¡onar el intercambio de claves electrónicas y telegráñcas del Banco y superv¡sar su custod¡a.
17. Em¡t¡r opinión técnica sobre materias de la GerencE a su cargo.
18. Elevar a la Gerencia General los informes necesarios para ¡nformar al D¡rectorio y para sustentar

los proyectos de acuerdo del D¡rector¡o en el área de su competencia.
19. Elevar para la aprobación de la Gerencia General los procedim¡entos de las unidades a su cargo y

sus modificaciones.
20. Supervisar el cumpl¡miento de los proced¡m¡entos, planes de contingencia, de continuidad operativa

y de seguimiento de los riesgos operat¡vos vinculados a los procesos a su cargo.
21. Superv¡sar el funcionam¡ento, cont¡nuidad y seguridad del sistema de comunicaciones financ¡eras

del Banco.
22. Mantener indicadores de gestión de los procesos y subprocesos a su cargo y del grado de avance

de los ind¡cadores de resultados del Plan Estratégico y de las actividedes de dicho Plan que le
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. Puésto Secretar¡o General
2. lJb¡cación

2.1 Area Apovo
2.2 Gerencia Secretaría General

3. Relac¡ón de dependenc¡a Directorio. Pres¡dente v Gerente General

4. Relac¡ón d6 mando

Subgerente de Secretarla General
Jefe de Departamento de Mensajes F¡nancieros
Jefe de Departamento de Archivo
Jefe de Departamento de Trámite Documentario
Esoec¡al¡stia Admin¡straüvo en Secretaría General

5. Func¡ón General
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SECRETARíA GENERAL

el cumpli'Tilento de las normas de Control lnterno, 
. 
y. el23. Superv¡sar la gestiÓn de riesgos, el cumpllmlenlo oe las normas qe uefrr.¡er rrtr.trrrur ir Er

-- 
,ár,t"n¡.¡"nto I me¡ora de los p-rocesos baloel ámbito de su unidad organizac¡onal y dentro de los

D¡rectorio, la Presidenc¡a o la Gerencia General, en lo que corresponoa'
los suoerv¡sarlos v controlar el

lineamientos establecidos por la inst¡tución

24. Supervisar la ge personal a su cargo'

25. Superv¡sar el de manos e

26. Las demás que nica del ras que le asigne el

27.

7. Requ¡sito3 ilinimo6

Educac¡ón
conoc¡mientos Banca y finanzas

Derecho
Administración
lnolés avanzado

Exper¡enc¡a
Responsabll¡dad

8. Competenc¡a8

Generalea Cal¡dad del trabajo
Orientación al cumpl¡miento de tareas
Compromiso
Comun¡cac¡ón
lniciat¡va e innovec¡ón

De Gestión Liderazgo
Desarrollo de personas
Trabajo en equ¡po y relaciones personales

Orqanización, planeam¡ento y gest¡ón 

-
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SECRETARÍA GENERAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

Asesora y apoya al Secretario General en el desanollo de las funciones y la gest¡ón de proyectos de
la Secretarfa General.

L Puesto Subqerente de Secretarfa General
2. Ub¡cación

2.1 A¡ea Apoyo
2.2 Gerencia Secretaria General
2.3 Suboerenc¡a Suboerenc¡a de Secretaría General

3. Relación de dependenc¡a Secretar¡o General

4. Función G6néral

5. Funciones EBpeclfica3

l. Asumir las funciones del Secretario General cuando este se ausente y asl lo disponga el Gerente
General, con cargo a dar cuenta al D¡rectorio.

2. Supervisar que la documentación destinada al Director¡o se reproduce fielmente.
3. Preparar la documentación para las ses¡ones de Directorio y supervisar la distribución de los

documentos de la agenda a los m¡embros del Directorio.
4. Asesorar en la elaborac¡ón de proyectos de actr y la actualizac¡ón del l¡bro respectivo.
5, Supervisar la elaboración de certificac¡ón de actas de Directorio y documentos del Banco, de

acuerdo al régimen de copias aprobado por el Directorio.
6. Gest¡onar los temas administrativos de la Secretarfa General.
7. Mantener actual¡zado el registro de f¡rmas autorizadas.
8. Asesorar en la formulac¡ón, desarrollo e implementación de proyectos de la Secretarla General.
9. Part¡c¡par en la actual¡zación de normas relativas a trámite documentar¡o, gest¡ón documental del

Banco y comunicación de mensa¡es financieros.
10. Asesorar en aspectos relativos al funcionamiento, continuidad y seguridad del sistema de

comunicaciones f¡nancieras del Banco.
1,l. Presidir el Comité para la revisión del Programa de Control de Documentos del Banco.
12. Elaborar informes solicitados por el Secretario General.
13. Cumolir otras que le asiqne el n¡vel suoerior.

6, Requisftos m¡n¡mos

Educac¡ón Bachiller en derecho. admin¡stración o economfa. Deseable con maestrÍa.
Conoc¡m¡ento Gestión de proyectos

Herram¡entas lnformáticas de Of¡cina
Aspectos legales que rigen el BCRP
Normatividad lnstitucional
ldiome inolés

Experiencia Elercic¡o de cargos de n¡vel de Subgerente o Jefe de DeparEmento en el Banco
por 3 años, o 6 años en puestos s¡milares o de especialización de funciones
afines.

Responsabil¡dad Por el cumpl¡m¡ento del objeüvo y func¡ones establecidas en el ROF
Por alcanzar los objetivos as¡gnados del plan estratégico
Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodiá de la información a la que t¡ene acceso

7, Compotenc¡as

Cal¡dad del trabajo
Orientac¡ón al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicación
lnicietiva e innovación
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Desarollo de personas
Trabajo en equ¡po y relacion€s p€rsonales
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DESCR]PCION DEL PUESTO

. Pu6to Espec¡alista Admin¡strat¡vo en Secretarla General
2. Ubicac¡ón

2.1 Area Aoovo
2.2 Gorencia Secretería General

3. Relac¡ón do dependenc¡a Secretar¡o General

4. Función Genoral

Apoya en las labores adm¡n¡strat¡vas y operat¡vas de la Secretarfa General-

5. Func¡onés Especificas

. Reproducir la documentación de la agenda para la sesión de Dhectorio y preparar las carpetas
correspondientes.

2, Registrar, digitalizar e incluir los documentos en la agenda electrónica de Directorio.
3. Elaborar proyectos de comunicaciones internas transmitiendo pedidos y acuerdos de Directorio,

otra conespondencia interna y la estructura del acta.
4. Elaborar proyectos de comun¡caciones externas que le encomiende el Secretario General y, una

vez firmados por éste, remitirlos a sus dest¡natarios, bajo cargo de recepc¡ón.
5. Preparar el reporte de asistenc¡a de los directores a sesiones de Directorio y comités especiales.
6. Asentar, en hojas movibles numeradas y legalizadas, el tefo de las actas aprobadas para la firma

de los directores.
7. Digitalizar e ingresar las ñrmas de funcionarios y directores en el Reg¡stro de Firmas Autorizadas

del Banco.
8. Preperar copias de actas de Directorio y demás documentación del Banco para su certif¡cac¡ón por

el Secretar¡o General y remitirlas a sus destinatarios.
9. lnformar al Secretario General sobre las consultas de personal y de directores y atenderlas

conforme a sus instrucciones.
10, Organizar documentos de la Secretarla para remitirlos, según coÍesponda, a la bóveda de custodia

o al Departamento de Archivo.
11. Mantener actualizada la base de detos de contratos digital¡zados y los archivos de contratos

' rec¡bidos para custodia.
12. Clasificar y archivar los documentos y actas de Directorio en el repos¡torio de Gestión del

Conoc¡m¡ento del Banco.
13, Adm¡nistrar recursos loglst¡cos entregados a la unidad organizacional.
14. Clasif¡car, ordenar y mantener actualizado el archivo de gestión de la unidad organizacional
15. Real¡zar otras le asione el Secretario

6. Roqubltos llín¡mog

Educación Estudios de secretariado v/o formac¡ón en el BCRP.
Conoc¡miento Técn¡cas de archivo

Redacción de documentos
ldioma lnglés
Sofrware de trám¡te documentario
Software de Oficina.

Exper¡enc¡a En ouestos similares Dara formación secretarial o de asistente de oerencie
Rosponsabilidad Por el cumplimiento de las func¡ones asignades al puesto

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de les tareas as¡gnadas
Por la confidenc¡alidad v custod¡a de la información a la que tiene acceso

Actuellzado al mr06r20l5 Páglna 7 do 27



TA}IUAL DE DESCRIPCIO]I DE PUESTO§

Documelrio lv
§ECRETARIA GENERAL

7. Compatancias

Calidad del trabaio
Orienteción al cumplim¡ento de tar€as



@
MANUAL DE DESCRIFCION OE PUESTOS

Documento lV
SECREfARIA GEI{ERAL

DESCRIPC]ON DEL PUESTO

l. Pueato Jefe de Departamento de Mensaies Financieros
2. Ub¡cac¡ón

2.1 Aréa Apoyo
2.2 Ge¡encia Secretarla General
2,3 DeDartamento Deoartamento de Mensaies Financieros

3. Relac¡ón de deDendenc¡a Secretario General

¡1. Relación de mando

Supervisor Llder de Mensajes Financieros
Especialista Sen¡or en Mensajes F¡nanc¡eros
Especialista en Mensajes F¡nancieros
Supervisor de Mensajes Financ¡eros
Conserie

5. Func¡ón General

Vela por el flujo adecuado de las comunicaciones financieras del Banco.

6. Funciones Especif¡cas

1. Adm¡n¡strar el s¡stema de comun¡caciones f¡nancieras (SWIFT y Télex), coordinando con la Gerencia
de Tecnologfas de lnformación su continuidad operac¡onal y la conf¡dencialidad e integridad de estas
comun¡caciones,

2. Atender los requerimientos de las unidades organ¡zacionales usuarias del sistema de
comunicaciones financieras (SWIFT y Télex).

3. Realizar el intercambio bilateral de claves electrón¡cas del sistema SWIFT con los bancos
coÍesponsales, bancos locales, bancos centrales y otros organismos intemos y externos, de
acuerdo con las ¡ndicac¡ones del Secretario General.

4. Custod¡ar y abr¡r, renovar y cancelar y procurar la vigencia de las claves electrónicas y telegráficas
del Banco, de acuerdo a las ¡nstrucc¡ones del Secretario General.

5. Elaborar las claves telegráñcas para el envlo de mensajes f¡nancieros en casos de cont¡ngencia.
6. D¡stribu¡r y arch¡var las comun¡caciones financieras (Swiff y Télex) los mensajes telegráficos,

recibidos y enviados.
7. Elaborar informes solicitados por el Secretiario General.
8. Ejecutar las actividades de gestión de riesgos, de cumplimiento de las normas de Control lnterno, y

de manten¡m¡ento y mejora de los procesos bajo el ámbito de su unidad organ¡zacional y dentro de
los l¡neamientos establec¡dos por la inst¡tución.

L Ejecutar los procedimientos, planes de contingencia, de continuidad operativa y de seguimiento de
los r¡esgos operativos v¡nculados a los procesos a su cargo.

'10. Mantener indicadores de gestión de los procesos y subprocesos a su cargo y del grado de avance
de los ind¡cadores de resultados del Plan Estratégico y de las actividades de d¡cho Plan que le
corresponde.

11. Administrar el desarollo de los recursos humanos esignados a su cargo.
12. .Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.
13. CumDlir otras que le asione el nivel suoerior.

7. Requisitos ilínimos

Educación Bachiller en adm¡n¡stración. inoen¡eríe industrial o afines.
Conoclmlento Seguridad ¡nformática

Telemática
ld¡oma inglés
Software de oñcina

Exper¡enc¡a En puestos similares o afines, o de espec¡alización en el campo de sus
funciones.

Responsabilidad Por el func¡onam¡6nto de los sistemas de comun¡các¡ones SWIFT en la oñcina
DrinciDal v en el centro externo de respaldo del Banco en coordinación con Tl.

Aqtualizado al 2006/201 I Páglna I de 27
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Documento lV
SECRETARiA GEiIERAL

-r 

el funcionarn¡ento de{ Ínóddo de segur¡dad de contingencia del sistema
LBTR en la oñcina princ¡pal.
Por el cumplim¡ento del objetivo y funciones establecidas en el ROF

Por alcanzar los obiet¡vos asignados del plan estratég¡co
Por la calidad y oPortunidad en el cumplimiento de las tareas as¡gnadas
Por la conñdencialidad v custod¡a de la ¡nformación a la que tiene acces

8. Compatonc¡as

Generelea Cal¡dad del traba¡o
Orientiac¡ón al cumpl¡miento de tareas
Compromiso
Comunicación
lnic¡ativa e innovac¡ón

De Gestlón L¡derazgo
Desarrollo de persona§
Traba¡o en equipo y relaciones Personales
Organización, planeamiento y gest¡Ón

Páglñ. l0 de 27
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DESCRIPCION DEL PUESTO

¡1. Función General

Supervisar las tareas para el normal funcionamiento del sistema de comun¡caciones SWIFT y de los
módulos de seguridad del ¡ntercembio de claves y de contingencia Cl¡ente Web del sistema LBTR y de
producción Cliente Web C¡rculante.

5. Fúnc¡ones EspecÍf¡cas

L Adm¡nistrar y monitorizar el sistema de
2. Efectuar los trabajos de actualizac¡ón y manten¡m¡ento del sistema SWIFT
3. Efectuar los trabajos de ¡nterconex¡ón de apl¡cativos de árees usuar¡as con el sistema SWIFT.
4. Participar en las pruebas y ejercicios de contingencia del sistema SWIFT.
5. Coordinar el soporte técnico para el sistema de comun¡caciones SWFT.
6. Verificar el cumplimiento de las normas y procedim¡entos del s¡stema de comunicaciones SWFT.
7. Coordinar el soporte técnico para los módulos de seguridad del intercamb¡o de claves de

contingenc¡a Cliente Web del sistema LBTR y de producción Cliente Web C¡rculante.
8. Atender los requer¡m¡entos de las áreas usuer¡as del sistema SWIFT y de los usuarios externos del

módulo de contingencia Cliente Web LBTR y de producc¡ón Cl¡ente Web Circulante.
9. Efectuar, cuando el Jefe de Departamento asf lo disponga, el intercamb¡o de claves con la Cámera

de Compensación Electrónica.
10. Administrar el ¡ntercamb¡o de claves del sistema LBTR.
11. Admin¡strar el módulo de contingencja Cliente Web LBTR y de producción Cliente Web Circulante.
12. Real¡zer otras funciones que le as¡qne el Jefe de

1. Puesio Suoervisor Lfder de Mensaies Financ¡eros
2. Ub¡cac¡ón

2.1 Arce Apovo
2.2 Gerencla Secretarfa Generál
2.3 DeDartamento Deoartamento de Mensaies F¡nancieros

3. Relación de dependencia Jefe de Departamento de Mensaies F¡nancieros

8. Requ¡sito8 ín¡mog

Educación lnqen¡eria electrónica. sistemas o af¡nes.
Conocim¡ento Softl,are del sistema SWFT

Telemática financiera
Segur¡dad electrónica
Software de oflcina
lnqlés técn¡co avanzado

Expel¡enc¡a En puestos o funciones s¡m¡lares
Responsabilidad Por los equipos de cómputo

Por el normal funcionamiento del s¡stema SWIFT
Por el normal funcionamiento del módulo de ¡ntercamb¡o de claves del
sistema LBTR.
Por el normal funcionamiento del módulo de cont¡ngencia Cliente Web del
s¡stema LBTR y de producc¡ón Cliente Web Circulante.
Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportun¡dad en el cumpl¡m¡ento de las tareas as¡gnadas
Por la confidenc¡alidad y custod¡a de la ¡nformación a la oue tiene acceso

7. Competoncias

Calidad del trabajo
Orientac¡ón al cumplimiento de tareas
Comprom¡so
Comunicación
lniciativa e innovación

No.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

6. Requls¡tos ln¡mc

l. Puesto Esoecialistá Senior en Mensales Financ¡eros

2. Ub¡cación
ZiÁ¡ea ADovo

2.2 Gerenc¡a Secretaria General

2.3 Departamente

-DeDanámerüodeMensaiesFinanciero§

-3. 

Rehclón de dependenc¡a Jefe de Deoartamento de Mensaies Financieros

Participa en las tareas que permitan el normal funcionamiento del sistema de comunicaciones

nnancLras SWlff, asf como de los módulos de seguridad del ¡ntercambio de claves y de contingencia

Cl¡ente Web del sistema LBTR y de producción Cliente Web C¡rculante'

L grindar soporte técn¡co al sistema de

10. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de

claves y de segurided del s¡stema LBTR
z. iár¡aóa, en lá coordinación y eiecución de los eiercicios del plan de cont¡nuidad operative del

s¡stema SWIFT.
rte técnico de los equipos de seguridad electrónice
router y modem) del sistema SWFT en la Of¡cina

n automát¡ca del sistema SWIFT.
nten¡miento de la ¡nterconexiÓn del sistema SWIFT

con los aplicativos de las áreas usuar¡as y efectuar el segu¡m¡ento conespondiente.

6, Atender á los usuarios de las entidades úel sistema f¡nanciero para el acceso al aplicativo Cl¡ente

Web del sistema LBTR y Cliente Web Circulante.
7. Reportar diariamente a Ía ¡efatura del departamento sobre la situación de los sistemas y mÓdulos a

su cargo.
8. Elaboñr periód¡camente ¡nformes y reportes relativos a los sistemas y módulos a su cárgo

é. ln¡ormarioOre la ¡dentif¡cac¡ón dé riesgos relacionados con el ámbito de su competenc¡a

Educación Maestría en inqenierta electrÓn¡ca, sistemas q!!!91
Conoc¡miento Soft¡vare del sistema SWFT

Telemática f¡nanciera
Seguridad electrónica
Software de oficina
lnolés técn¡co evanzado

Exoeraencia En puestos o func¡ones s¡m¡lares

Responsabillded por el normal funcionamiento de los sistema y módulos a su cargo'
Por el cu
Por la ce
Por la co

Cal¡dad del trabaio
Orientación al cumplim¡ento de tereas
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Opera el sistema de comunicaciones financieras SWFT y el módulo de seguridad de contingenc¡a
Claente Web del sistema LBTR y de producción Cliente Web C¡rculante.

5. Func¡ones Específicas

1 . Operar el sistema de comunicaciones financieras SWIFT y reportar los eventos.
2. Operar el módulo de segur¡dad de contingencia Cliente Web del sistema LBTR y de producción

Cl¡ente Web Circulante, atiende a los usuarios externos y reporta los eventos.
3. Atender los requerimientos de los usuarios del s¡stema de comun¡caciones finenc¡eras SWIFT.
4. Efectuar, cuando el Jefe de Departamento así lo disponga, el intercambio de claves con la Cámara

de Compensación Electrónica
5. Preparar y enviar los mensajes SWIFT solicitados por las áreas usuarias que hayan sido

debidamente autor¡zados.
6. Veriñcer la obtenc¡ón de la copia de respaldo de base de datos e información del sistema SWIFT-
7. Clas¡ficer, d¡stnbuir y arch¡var los mensajes f¡nancieros SWIFT.
8. Real¡zar otras funciones oue le as¡qne el Jefe de

. Puesto Esoecial¡sta en Mensaies Financieros
2. Ubicación

2.1 A¡ee Apoyo
2,2 Gerenc¡a Secretarla General
2.3 Oepartamento Deoartamento de Mensa¡es Financ¡eros

3. Rélac¡ón de dopendencia Jefe de DeDartamento de Mensaies Financieros

¡1. Func¡ón GeneEl

6. Requ¡sitos ín¡mos

Educac¡ón Bach¡ller en comoutación. s¡stemas o af¡nes.
Conoclmlento Software del sistema Swift

Telemát¡ca
Software de of¡c¡na
lnqlés intermedio

Experiencia En puestos o func¡ones similares

Responsabil¡dad Por los equipos informáticos y mater¡al de of¡c¡na
Por la operación del s¡stema SWIFT
Por la atención a los usuar¡os externos del módulo de seguridad de cont¡ngencia
del sistema LBTR y producción Cliente Web Circulante
Por el cumplimiento de les funciones asignadas al puesto
Por la cal¡dad y oportun¡dad en el cumplim¡ento de las tereas asignadas
Por la conf¡dencialidad v custod¡a de la ¡nformación a la que t¡ene acceso

7. Compctencias

Calidad del trabajo
Orientación al cumpl¡m¡ento de tareas
Compromiso
Comun¡cac¡ón
lnic¡ativa e ¡nnovación

ilo.
^ctual¡redo 
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Ejecuta las acciones para el normal funcionamiento del s¡stema de comunicaciones SWFT y los

niódutos de seguridad bel intercambio de claves y de cont¡ngencia Cl¡ente Web del sistema LBTR y de
producción Cliente Web C¡rculante.

@
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Documetrto lV
SECRETARíA GENERAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

4. Función Gen6ral

5. Func¡on6 Eapeclficas

Operar el sistema de comunicaciones financieras SWIFT
Oplrar et módulo de seguridad de contingencia Cl¡ente Web del sistema LBTR y de producción

Cliente Web Circulante y atender a los usuarios externos.
Rev¡sar y reportar la vigencia de los intercambios de claves del sistema SWIFT.

Atender los requerimientos de las áreas usuarias del sistema SWlFT.

Verificar la obténción de la copia de respaldo de base de datos e información del s¡stema SWIFT.

Preparar y enviar los mensajes SWIFT solicitados por las áreas usuarias que hayan sido
deb¡damente autor¡zados.
Efectuar, cuando el Jefe de Departamento asf lo disponga, el ¡ntercambio de claves con la Cámara

de Compensac¡ón Electrónica.
Verincai la interconexión del sistema SWIFT con los apl¡cativos de las áreas usuarias

Realizar otras funciones que ¡e el Jefe de

7. Competenc¡as

Calidad del trabajo
Orientación al cumplimiento de táreas
Compromiso
Comunicación
lniciativa e lnnovación

l. Puesto SuDervisor de Mensaies Financ¡eros

2. Ubicación
2.1 Area Aoovo
2.2 Gerenc¡a Secretaría General
2.3 DoDartam€nto Deoartamento de Mensaies Financieros

3. Relación de dependencla Jefe de DeDartamento de Mensajes Financieros

6. Requ¡sitos lnlmos

Educación

-Estudios 

en computacrón v telecomun¡cac¡ones y/o forrnelió¡ e! qLEqEE

conoc¡m¡ento Software del s¡stema SWIFT
Telemática financiera
Software de of¡cina
ld¡ome ¡nolés

Experienc¡a En ouestos o funciones sim¡lares
Responsab¡l¡dad Por los equipos de cómputo

Por el normal funcionam¡ento del sistema SWIFT
Por el normal funcionamiento del módulo de intercambio de claves del

s¡stema LBTR.
Por el normal funcionamiento del módulo de seguridad de cont¡ngencia

Cliente Web del s¡stema LBTR y de producc¡ón Cliente Web Circulante
Por el cumpl¡miento de las func¡ones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en el cumpl¡m¡ento de las tareas as¡gnadas
Por la conf¡dencialidad y custodia de la ¡nfor@
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Documento lV
SECRETARÍA GENERAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. Puesto Conserie
2. Ubicación

2.1 Atea Apoyo
2.2 Gércncia Secretarla General
2.3 Dopartamento Deoartamento de Mensaies F¡nancieros

3, Rolac¡ón de deoendenc¡a Jefe de DeDartamento de Mensaies F¡nancieros

4. Func¡ón General

Brinda apoyo de conserjerfa al jefe de departamento.

5. Funciones Específicas

'1. Recoger y d¡str¡buir la correspondencia de la of¡c¡na dentro y fuera del Banco.
2. Trasladar meteriales y útiles de ofic¡na dentro del Banco.
3. Atender el serv¡c¡o de fotocopiado, escaneado y de manejo de la máquina destructora de

papeles.
4. Apoyat a la ofic¡na en la eiecución de actividades manuales y operativas
5. Realizar otras funciones que le asiqne el iefe de

6. Requisitos Minimos

Educación Secundaria comDleta o formación en el BCRP
Conocimlento Estructura organizac¡onal del Banco

Func¡ones del Departamento de Mensajes Financ¡eros
Normat¡vidad interna

Exper¡encia En ouestos s¡milares
Responsab¡l¡dad Por el cumpl¡m¡ento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunided en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la conf¡denc¡al¡dad v custodia de la información a la que tiene acceso

7. Compotencias

Generales Calidad del lrabajo
Orientación al cumpl¡m¡ento de tareas
Compromiso
Comunicac¡ón
lniciativa e lnnovac¡ón

;;r;"rflE¿i'í-- 
* 
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SECRETARíA GENERAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. Puo3to Jefe de Departamento de Archivo

2. Ublcación
i.l Área Apoyo
2,2 Gerencia Secretarfa General
2,3 Departamento Departamento de Arch¡vo 

-

3. R6lac¡ón de dependencla Secretar¡o Generel

4. Relación de mando

Supervisor Llder de Arch¡vo
Superv¡sor de Arch¡vo
Operador de Archivo
Aux¡liar de Archivo
Secretar¡a

5, Función General

Custodia, administra y preserva la documentac¡ón del Banco.

6, Funclones Especff¡cas

2.

J.
4.
5.

6.

l. lntegrar el Comité de Evaluac¡ón de Documentos que elabora, y propone el Programa de

15. Cumol¡r otras que le asiqne el n¡vel

Control de Documentos del Banco,
promover, evaluar y supefvisarel cumplimiento del Programa de control de Documentos, asl como
el de las normas del Sistema Nacional de Archivos y de la lnstitución.
Desarrollar normas y polfticas de archivo para la instituc¡Ón

Coordinar con elArchivo General de la NaciÓn en lo que corresponde segÚn la ley.

Organizar la documentac¡ón recib¡da de las un¡dades organizac¡onales y disponerla para su

consulta.
Procurar el cu¡dedo y conservación de la documentación en custod¡a.
Organizar, elecutar e informar las act¡vidades de disposic¡ón y de eliminación de la documentación

de acuerdo a la normativa vigente.
B. proveer información documentaria y reproducciones de documentos a las d¡ferentes unidades

organ¡zac¡onales del Banco que la solic¡ten.
9. Ejécutar las actividades de gestión de r¡esgos, cumpl¡miento de las normas de Control lntemo, y

niantenimiento y mejora de 6s procesos bajo el ámb¡to de su un¡dad organizac¡onal y dentro de los

lineamientos establecidos por la inst¡tuc¡Ón.

10. Elaborar informes solicitados por el Secretario General.
11. Ejecutar los proced¡mientos, planes de contingencia, de continuidad operativa y de seguimiento de

los riesgos operativos vinculados a los procesos a su cargo.
12. Mantenér indicadores de gestión de los procesos y subprocesos a su cargo y del grado de avance

de los ind¡cadores de resultados del Plan Estratégico y de las actividades de d¡cho Plan que le
corresponde.

13. Administrar el desarrollo de los recursos humanos asignados a su cargo
14. Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el deb¡do cumplim¡ento.

7. Roquisito6 ¡n¡mos

Educac¡ón Bachiller en archivfst¡ca, bibliotecologfa, admilEtqqió! q?¡!es.
Conoclmlento Normat¡vidad del Sistema Nacional de Archivos

Normas técn¡cas peruanas vinculadas a los archivos
Administrac¡ón de archivos
Estructura y funciones institucionales
Evoluc¡ón de la estructura y funciones de las áreas del Banco
Sofhrare de oficina y de archivo

Experienc¡a En ouestos s¡milares o de especializaciÓn en el campo de sus funq!q!9§.

RerponBabilidad Por el cumplimiento de las normas del Sistema Nacional de Archivo.
Por la administración de los documentos que custodia
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Documento lV
SECRETARIA GENERAL

en la átención de la ¡nformación documental reguerida por
las un¡dades organizacionales del Banco.
Por el cumplimiento del objeüvo y func¡ones establec¡das en el ROF
Por alcanzar los objet¡vos asignados del plan esbatégico
Por la calidad y oportun¡dad en el cumpl¡miento de las tareas as¡gnadas

de la ¡nformac¡ón a la oue tiene acceso

8. Gompeténcias

Generalea Cal¡dad del trabajo
Orientación al cumplimiento de tareas
Comprom¡so
Comun¡cec¡ón
ln¡ciativa e innovación

De Gest¡ón Liderazgo
Desarrollo de personas
Traba¡o en equipo y relaciones personales
Orqanización, planeamiento y gest¡ón

Achrallzado al 2O0Gri20'16 Págin8 17 do Zt
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DESCRIPCION DEL PUESTO

4. Función General

Manejo del sistema de digital¡zación y microfilm- Apoyo en la superv¡siÓn de los procesos para la

generac¡ón de la información documentaria v¡rtual.

5. Func¡ones Específicas

1 . Coord¡nar con las empresas que, por contrato, realizan la dig¡tal¡zac¡Ón de documentos
2. Supervisar y contribuir con las tareas de ordenam¡ento de las ser¡es documentales a d¡gital¡zar.

3. Efectuar control de celidad e ¡ndizar ¡mágenes digital¡zadas de acuerdo con las normas técnicas.
4. Realizar los controles de cel¡dad a las imágenes generadas en la "llnea cert¡ficada de d¡gitalizac¡ón'.
5. Llevar el control de ingreso y salida de las microformas en la bóveda certif¡cada.
6. lngresar en la biblioteca virtual los atributos taxonómicos a las series documentales, en lo que le

concierne al Departamento de Archivo.
Efectuar el revelado de películas de m¡crofilm.
Supervisar al personal que, por contrato, da mantenimiento a los equipos de microfilmaciÓn y
dig¡talización.

9. Eféctuar los reg¡stros de producc¡ón, base de datos y control de inventar¡os de ¡nsumos del sistema
de microfilm.

10. Realizar otras func¡ones que le el Jefe de

7.
8.

l. Puesto Superv¡sor Lfder de Arch¡vo

2. Ubicaclón
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Secretarla General
2.3 Departamcnto DeDartamento de Archivo

3. Rolación de dep€ndenc¡a Jefe DeDartamento de Archivo

6. Roquisito6 ilinlmos

Educación Bach¡ller en c¡enc¡as de la informeción, archivÍstica, b¡bliotecologfa o afines
Conocim¡ento Normatividad técn¡co legal para los sistemas de microfilmado y de

dig¡talización
M¡crofilmac¡ón de documentos
Técnicas arch¡visticas
Software de of¡cina

ExDor¡onc¡a En puestos sim¡lares
R6sponsab¡lided Por equipos e insumos propios del sistema de micro grabación

Por insumos y productos terminados
Por el cumpl¡miento de las func¡ones asignadas al puesto
Por la calidad y oportun¡dad en el cumplimiento de las tareas as¡gnadas
Por la confidenc¡alidad y custodia de la información a la que tiene acceso

7. Competenc ias

Genera¡es del trabaio
Orientac¡ón al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comun¡cac¡ón
lniciativa e lnnovación

049-2016-8CRP
Actuallzado el 20/0612016 Pág¡na l8 de 27



@
AI{UAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Admin¡stra y custodia la documentación que recibe el departamento. Apoya en la supeN¡sión de los
procesos relativos al archivo y digitalización de la documentjación del Banco.

5. Funciones Específ¡cas

1. Recibir, verificar y clasif¡car las remesas documentales de las del Banco
e informar al Jefe del Departamento.

2. Procesar las remesas documentales recibidas: clasificar, ordenar, descr¡bir y ubicar
adecuadamente los documentos en los repos¡torios del archivo.

3. D¡stribuir las remesas documenteles a los técnicos de archivo pare su procesamiento, supervisar el
trabajo y mantener ¡nformado del avance al Jefe del Departamento.

4. Seleccionar las series documentiales que han cumplido sus per¡odos de retención para su
el¡m¡nación.

5. Orgenizar las ser¡es documentales a ser microfilmadas o dig¡talizadas y digitalizar según
¡nstrucciones del Jefe de Departamento.

6. Real¡zar control de calidad e ind¡zar ¡mágenes d¡gitel¡zadas.
7. Operar la ltnea certificada de dig¡tal¡zación de m¡croformas.
8. lngresar en la b¡blioteca virtual los atributos taxonómicos a las ser¡es documentales, en lo que le

concierne al Departamento de Arch¡vo.
9. Atender las solicitudes de préstjamos y devoluciones de documentos.
f 0. Analizar la documentación histór¡ca del Banco, def¡nirla e inventariarla.
11. Realizar otrás funciones oue le as¡one el iefe de

1. Puesto Superv¡sor de Archivo
2. t b¡cac¡ón

2.1 Area Apoyo
2.2 Gercncia Secretaría General
2.3 Departamento DeDartamento de fuch¡vo

3. Relac¡ón de deDendencia Jefe de Deoartamento de Archivo

4. Función General

6. Requi6ito6 ilfnimos

Educaclón Con estudios en cienc¡as de la lnformación, archivfstica, bibliotecología o
alfnes v/o formación en el BCRP

Conoc¡ml6nto Admin¡stración de archivos
Normativ¡dad del Sistema Nac¡onal de Archivos
Estruclura organizacional y funciones ¡nstitucionales
Sofh^,are de oficina.

Experiencia En temas de archivo documentrario
ResponBab¡lidad Por la custod¡a y conservación de los documentos del archivo

Por el cumplimiento de las funciones as¡gnadas al puesto
Por le calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custod¡a de la informac¡ón a la que tiene acceso

7. Competenc¡as

Generales Cal¡dad del trabajo
Orientación al cumpl¡miento de tareas
Compromiso
Comun¡cación
lniciativa e lnnovac¡ón

6-ACRP Actuallzado al 2Uf¡6r201 6 Pfu¡ne l0 do 27
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l. Puesto Operador de Arch¡vo
2. Ub¡caclón

2.1 A?ea Apoyo
2.2 G€rencia Secretaría General
2,3 Depertamento Deoartamento de Archivo

3. Relaclón de deDendenc¡a Jefe Departamento de Arch¡vo

4. Función General

Procesa la documentación rec¡bida ut¡lizando los recursos logist¡cos y tecnolÓg¡cos del área.

5. Funcaones Específ¡cas

1 . Procesar las remesas documentales rec¡b¡das: clasif¡car, ordenar, describir y ub¡car los documentos
en los repos¡tor¡os del arch¡vo.

2. Atender las soltcitudes de préstamos y devoluciones de documentos de acuerdo a ¡nstrucciones.
3. Apoyar en las tareas (de acop¡o y trámite) conducentes a la el¡minación de series documentales

que han cumpl¡do con sus perlodos de retenc¡Ón-
4. Supervisar la l¡mp¡eza de los repositorios.
5. Preparar documentos para su m¡crofilmación o dig¡tal¡zación.
6. Elaborar índ¡ces de los documentos a digitalizar o microfilmar
7. L¡mp¡ar las máquinas de microfilmado cuando sean utilizadas.
8. Realizar otras funciones que le asiqne el jefe de

6. Requis¡tos ln¡mos

Educación Cursos técn¡cos de archivo o formac¡ón en el BCRP
Conocim¡ento Técnicas de archivo

Software de of¡cina
Exper¡enc¡a En ouestos sim¡lares Dara formación técnica
Re6ponsabllidad Por equipos e ¡nsumos propios del s¡stema de micro grabación

Por el cumplimiento de las func¡ones asignadas al puesto
Por la cal¡dad y oportunidad en el cumpl¡miento de las tareas as¡gnadas
Por la confidencialidad v custodia de la información a la que t¡ene acceso

7. Gomp6tenc¡as

Generalea Calidad del trabajo
Or¡entación al cumplim¡ento de tareas
Comprom¡so
Comunicac¡ón
lnic¡at¡va e lnnovación

Acruálizado el 20/0612016 Páglna 20 de 27
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DESCRIPCION DEL PUESTO

. Puesto Auxiliar de Archivo
2. Ubicac¡ón

2.1 A¡ea Apoyo
2.2 Gerencia SecretarIa General
2.3 Subqerenc¡a Suboerencia de Secretaria General
2.4 DeDartemento Departamento de Arch¡vo

3. Relación de dependencia Jefe de DeDartamento de Archivo

4. Función general

Brinda apoyo en actividades del departamento.

5. Funcaones específicas
1. Apoyar en el manejo y relat¡vos al archivo.
2. Otras funciones oue se le

6. Requ¡s¡tos mínimos
Educac¡ón Secundaria comoleta
Conocim¡ento Estructura organizacional del Banco

Funciones del Departamento de Archivo
Normatividad interna

Experlencla En Duestos similares
Respomab¡l¡dad Por el cumpl¡miento de las funciones asignadas al puesto

Por la oportun¡dad en el cumpl¡m¡ento de las tiareas asignadas
Por la confidenc¡al¡dad y custodia de la información a la que t¡ene acceso

7, Competencias
Generales del trabajo

Or¡entación al cumplimiento de
Compromiso
Comunicación
ln¡ciativa e lnnovac¡ón

tareas

Aqtual¡zado al 2010812018 Páglna 21 de 27
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. Puesto Secretar¡a
2. Ub¡cac¡ón

2.1 A¡ea Aoovo
2.2 Gercnc¡a Secretaria General
2.3 Departamento Deoartamento de Archivo

3. Relación de deoendenc¡a Jefe Deoartamento de Arch¡vo

4. Funclón General

Br¡ndar apoyo secretariel al iefe de departamento.

5. Func¡ones Específ¡cas

I . lngresar a la base de datos las remesas documentales procesadas.
2. Llevar el registro de préstamos de documentos.
3. Recibir, registrar, clasificar y distr¡buir la correspondencia del departamento.
4. Organizar, mantener y depurar el arch¡vo de gestión del departamento.
5. Atender y hacer llamadas telefón¡cas sol¡c¡tadas por el Jefe
6. Elaborer memoranda y ot[os documentos de departamento de acuerdo a las indicaciones

recib¡das.
7. Adman¡strar los recursos logfsticos as¡gnados al departamento.
8. Coord¡nar y apoyar en la ejecución de eventos de carácter adm¡nistrativo del departamento.
9. Real¡zar otras func¡ones que le as¡qne el ¡efe de

6. Requisitos mfn¡mos

Educac¡ón Estud¡os de secretaraado
Conoc¡m¡ento Técn¡cas de arch¡vo

Software de trámite documentar¡o
Software de Oficina

Experienc¡a En puestos o funciones sim¡lares
RoBponsabil¡dad Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en el cumpl¡miento de las tareas as¡gnadas
Por la confidenc¡alidad y custodia de la información a la que tiene acceso

7. Competencias

Generales Calidad del trabajo
Or¡entación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicación
ln¡c¡ativa e lnnovación

üilüü:"d¿ff'- - 
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L Pu6to Jefe de Departamento de Trám¡te Documentario
2. Ubicac¡ón

2-1 Arée Apoyo

2.2 Gerenc¡a Secretarfa General
2.3 Departamento Departamento de Trám¡te Documentario

3. Relac¡ón de dependencia Secretario General

4. Relac¡ón de mando
Superv¡sor de Trám¡te Documentar¡o
Especialisla Admin¡strativo en Trámite Documentario
ODerador de Trám¡te Documentar¡o

5. Función General

Asegura la integridád y mant¡ene un oportuno flujo de la correspondencia externa e interna del
Banco.

6. Func¡oneB Específicas

1. Rec¡bir, clasif¡car, reg¡strar y distribu¡r la conespondenc¡a del Banco.
2. Supervisar el manejo apropiado para el ingreso y salida de ¡a informeción de carácter

conf¡dencial del Benco tramitada a través del Departamento.
3. Admin¡strar el s¡stema de trámite documentario del Banco de acuerdo con lo d¡spuesto por la

normatividad interna y mantener registros de correspondenc¡a.
4. Desarrollar mejoras al s¡stema de trámite documentario.
5. Elaborar informes sol¡citados por el Secretario General.
6. Ejecutar las ectividades de gest¡ón de riesgos, de cumplimiento de las normas de Control

lnterno, y de mantenimiento y mejora de los procesos bajo el ámbito de su un¡dad organizac¡onal
y dentro de los lineamientos establec¡dos por la ¡nst¡tución.

7. Ejecutar los procedimientos, planes de contingenc¡a, de cont¡nuidad operativa y de segu¡m¡ento
de los riesgos operativos v¡nculados a los procesos a su cargo.

8. Mantener ¡nd¡cadores de gest¡ón de los procesos y subprocesos a su cargo y del grado de
avance de los indicadores de resultados del Plan Estratégico y de las actividades de dicho Plan
que le corresponde.

9. Admin¡strar el desarollo de los recursos humanos asignados a su cargo.
10, Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumpl¡m¡ento.
1 L Cumplir otras que le asigne el n¡vel superior.

7. Requ¡sitos Mín¡mos

Educac¡ón Bach¡ller en economía, administración o afines.

Conocimiento Trám¡te documentario.
Estructura orgán¡ca y funciones institucioneles.
Adm¡n¡stración y mejora de procesos.
Sofl\¡/are de trámite documentario.
Software de Oficina.

Experienc¡a En Duestos similares o de esoecial¡zac¡ón en el campo de sus funciones.

Responsabilidad Por el cumpl¡miento del objetivo y funciones establecidas en el ROF
Por alcanzar los objetivos asignados del plan estratégico
Por la cel¡dad y oportunidad en el cumplimiento de las tarees asignadas
Por la conf¡dencialidad y custodia de la informac¡ón a la que tiene acceso
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8. Competenclas

Gen€ralea Calidad del trabaio
Orientación al cumpl¡miento de tareas
Compromiso
Comunicación
lniciativa e ¡nnovac¡ón

D€ Gest¡ón L¡derazgo
Desarrollo de p€rsonas
Trabajo en equ¡po y relaciones personales

Organización, planeam¡ento y gestiÓn



@h
ÍUIANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Documento lV
SECRETARÍA GENERAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. Puesto Supervisor de Trámite Documentario
2. Ubicac¡ón

2.1 Á¡ea Apoyo
2-2 Gerenc¡a Secretaría General

2.3 Departamento Departamento de Trámite Documentar¡o

3.Relac¡ón de dependencia Jefe de Departamento de Trámite Documentar¡o

4. Func¡ón Genoral

Apoya en la superv¡sión de los procesos de trámite documentano y el cumplimiento de los contratos
de serv¡c¡os.

5. Func¡ones Específicas

1. Supervisar el registro y adm¡nistrar el sistema de trámite documentar¡o.
2. As¡gnar roles a los usuar¡os de acuerdo a las instrucciones del Jefe del Departamento.
3. Programar y supervisar el f,u¡o adecuado en la d¡stribución ¡nterna de la conespondencia.
4. Verificar el contenido de la ¡nformación y velar por su digital¡zac¡ón.
5. Rec¡b¡r las sol¡c¡tudes de despacho y coordinar su oportuna atención con los contratistas.
6, Realizar el despecho de la correspondencia y publ¡caciones a las sucursales del Banco.
7. Efectuar el franqueo, registro y envio de la correspondencia a través del servicio de correo

postal
8. Elaborar reportes periódicos sobre la gestión del trámite documentario.
9. Velar por el cumpl¡miento de las especificaciones técn¡ces de los servicios contratados.
10. Programar la contratac¡ón de los servic¡os requer¡dos para distribución de la correspondencia.
11. Otras oue le as¡one el ¡efe del

6. Requis¡tos Mfnlmos

Educación Con estud¡os universitarios en economía. administrac¡ón o afines,

Conocim¡ento
Trámite documentar¡o
Estructura orgán¡ca y func¡ones ¡nstitucionales
Admin¡stración y me¡ora de procesos
Software de trámite documentario
Soft\¡vare de oflcina

Exper¡encia En ouestos s¡m¡lares o de esDec¡alizac¡ón en el campo de sus func¡ones.
ReBponsab¡lidad Por el adecuado func¡onamiento de los procesos de trámite documentario.

Por el cumplimiento de las funciones ásignadas al puesto
Por la cal¡dad y oportunidad en el cumplim¡ento de las tareas asignadas
Por la confidenc¡alidad v custod¡a de la información a la oue tiene acceso.

7. Competenc¡as

General6s Cal¡dad del traba¡o
Orientación al cumplimiento de
Comprom¡so
Comunicac¡ón
ln¡ciat¡va e innovac¡ón

tareas
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i,ANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Documento lV
SECRETARÍA GENERAL

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

l. Pue€to EsDecialista Admin¡strat¡vo en Trámite Documentario

2. Ubicac¡ón
2.'l Á¡ea Apoyo

2.2 Geroncia Secretaría General

2.3 Departamento Departamento de Trámite Documenter¡o

3. Relaclón de dependenc¡a Jefe Departamento de Trámite Documentario

7. Compotencias

Calidad del trabejo
Orientación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicación
lniciativa e lnnovac¡ón

4. Función Goneral

Ejecuta las actividades relativas al proceso de trámite documentario del Banco.

5. Func¡onea Especificas

1. Recibir, ¡dentificar, registrar, clas¡f¡car y cañalizar la y demás documentos que

2.
¡ngresan al Banco.
Récibir, verificar, numeri¡r, clas¡ficar, reg¡strary despachar, por modalidad de servic¡o requerido,

la conespondencia y publicaciones que remiten las diversas unidades organ¡zacionales del

Banco.
Clas¡f¡car los documentos e ser escaneados y adjuntados al sistema TRADE,

Organizar y manejar el archivo de certificac¡ones de entrega.
Em-itir repórtes d-e la correspondencia ingresada y reg¡strada en el sistema de trámite

documentario cuando es requerido por las unidades organizacionales de destino
Entregar y recibir la documentac¡ón relat¡va a los procesos de adquis¡ción y contrataciÓn de

b¡enes y serv¡cios.
Coordiriar con el Departamento de Tesorerla Adm¡n¡strat¡va el rec¡bo y entrega de la
documentac¡ón relat¡va a proceso§ de contrataciones y adquisiciones

8. Atender las consultas que formulen los usuarios del sistema de trámite documentario

9. ClaSificar y arChivar los documentos o reportes que ingresan o se generan en el departamento

10.Otras que le asigne eljefe de departamento.

3.
4.
5.

6.

7.

6. Requ¡sitos min¡mo6

Educación Estudios de adm¡nistración, manejo documentario o afines y/o formaciÓn
en el Banco.

Conocim¡ento Gestión de trámite documentario
Estructura orgánica y funciones ¡nstitucionales
Sottware de trámite documentario
Software de of¡cina

Experiencia En puestos s¡milares o de formación técn¡ca en el cámpo de sus func¡ones

Responsab¡lidad Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la cal¡dad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad v custod¡a de la informac¡Ón a la que t¡ene a9qq§q
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ilIANUAL DE DESCRIPCION DE PUE§TOS

Oocumento lV
SECRETARÍA GENERAL

OESCRIPCION DEL PUESTO

l. Puesto Ooerador de Trámite Documentario

2. Ub¡cac¡ón
zt Á¡ea Apoyo

2.2 Gercncla Secretaría General

2.3 Departamento Departamento de Trám¡te Documentario

3. Relaclón do dependenc¡a Jefe Departamento de Trámite Documentario

4. Func¡ón General

Rec¡bir y d¡str¡bu¡r la correspondencia y documentación del Banco.

5. Funciones EePecíficas

l.

2.
3.
4.

5.

6.
7.

, rec¡bir, registrar y que ingresa por de acuerdo

a ¡nstrucc¡ones.
Retirar, clasificar, reg¡strar y d¡stribuir la correspondencia que ingresa por la casilla postal.
gntregár las pubúcaéiones 

-del 
Banco a las dependencias gubernamentales que correspondan..

enirééár ra cbnespondenc¡a y publicaciones que son distribu¡das a nivel intemo o a través del

seNic¡o postal.
iiam¡tai la carga o mantenimiento de las máquinas ftanqueadoras en las oficinas del servicio
postel de acuerdo a instrucciones
ilealizar el etiquetado, ensobrado y empaquetado de la correspondenc¡a y publicaciones.

Ápáiáien ta ejecución de actividades manuales que sean requeridas para el cumpl¡miento de

las funciones del departamento.
8. Otras que le el ¡efe de

6. Roqu¡s¡toe fn¡mos

Educac¡ón Cursos en trám¡te documentario o formación en el BCRP

Conoclmlonto Estructura orgán¡ca insütucional.
Software de trámite documentar¡o.

Experiencia En puestos s¡milares en el BCRP o formación técn¡ca en el campo de sus
funciones

Responsab¡l¡dad Por el cumpl¡miento de las funciones as¡gnadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tereas asignadas
Por la conf¡denc¡alidad y custod¡a de la ¡nformac¡ón a la que tiene acceso

7. Competenc¡a3

Orientación al cumplim¡ento de tareas
Compromiso
Comunicación
lniciativa e lnnovación


