
BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERÚ

DECISIÓN DE GERENCIA GENERAL NO. O5O.2OI6.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 Clasificador de Cargos, Puestos y Requ¡s¡tos y en
el Manual de Descripción de Puestos que requiera la gestión del Banco;

Med¡ante Resolución de Gerencia General No. 0051-2013-BCRP del 27 de junio de
2013 se aprobó el Manual de Descripción de Puestos de la Gerencia de Contabilidad y
Supervisión;

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

La Gerencia de Recursos Humanos ha presentado una nueva versión del Manual de
Descripción de Puestos de la Gerencia de Contab¡l¡dad y Supervisión, el mismo que
cuenta con la aprobación del gerente de dicha área en lo que corresponda.

SE RESUELVE:

Artícuto 1. Aprobar la nueva versión del Manual de Descripción de Puestos (MDP) de
la Gerencia de Contab¡lidad y Supervisión que forma parte de la presente Dec¡sión de
Gerencia General.

Artículo 2. Dqar sin efecto el Manual de Descripción de Puestos aprobado mediante
Resolución de Gerencia General No. 005'1-20'l 3-BCRP.

Artículo 3. Publicar en la lntranet del Banco la nueva versión del Manual de
Descr¡pc¡ón de Puestos de la Gerencia de Contabilidad y Supervisión.

Artículo 4. El Gerente de Contabilidad y Supervisión deberá adecuar sus
procedim¡entos a los puestos señalados en el Cuadro de Cambios que se anexa a la
presente Decisión de Gerencia General, teniendo como fecha lím¡te el 30 de
nov¡embre de 2016 para real¡zar la mencionada adecuación.

Artículo 5. En tanto se adecúan los procedimientos 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 Hiñán

Gerente Gene¡al
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BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERU

Anexo - Cuadro de Cambios

t{oríbre antelor do¡ puoEto - tOP 20'l 3

Gerente de Contab¡lidad y Superv¡s¡Ón No cambia

Asesor de Contabilidad y SupervisiÓn No cambia

Secretaria de Alta Direcc¡ón No cambia

Conserje No cambia

Subgerente de Contabil¡dad y Presupuesto No camb¡a

Secretaria No cámb¡a

Jefe de Departamento de Contabil¡dad No cambia

Supervisor Sen¡or de Contab¡lidad Superv¡sor Lfder de Contabilidad

E§pecialista en Contab¡lidad No cambia

Especialista Admin¡strativo en Contab¡l¡dad No camb¡e

Aux¡liar de Contab¡lidad

Jefe de Oepartamento de Presupuesto No cambia

Supervisor Lfder de Presupuesto

Especialista en PresuPuesto No cambia

Especialista Adm¡n¡strativo en Presupuesto No camb¡a

Subgerente de SuPervis¡Ón No camb¡a

Secretaria No cambia

Jefe de Departamento de Tesoreria Administrativa No camb¡a

Especialista en Tesorerla Administrat¡va No camb¡a

Especialista Adm¡nistrativo en Tesorerla
Adm¡nistrativa

No camb¡a

Jefe Departamento de Control Concurrente No cámb¡a

Supervisor Senior de Control Concurrente Supervisor Lfder de Control Concurrente

Espec¡alista en Control Concurrente No cambia

Especialista Administrat¡vo en Control Co"rygnte No camb¡a

N" sistema 0'16347
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IUAI{UAL DE DESCRIPCIóN DE PUESTOS
Documento XIX

GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERVISIÓN

DESCRIPCTÓN DEL PUESTO

L Puéato Gerente de Contabilidad v SuDervis¡ón
2. Ub¡cac¡ón

2.1 A?ea Apoyo
2.2 Gerencia Gerenc¡a de Contab¡l¡dad v Suoervis¡ón

3. Relaclón de depend€ncia Gerente General

4. Relación de mando

Subgerente de Contab¡lidad y Presupuesto
Subgerente de Supervis¡ón
Asesor de Contabilidad y Superv¡s¡ón
Secretaria de Alta Direcc¡ón
Conserie

5. Func¡ón General

Proporciona informac¡ón financiera y presupuestaria conf¡able y oportuna, así como ejerce el control
contable de las operaciones y el gasto admin¡strativo.

6. Funciones EspecÍficas

1. manuales, proced¡m¡entos contables, presupuestar¡os y de control concunente
de operaciones sobre la base de los principios de contabil¡dad generalmente aceptados, normas
internac¡onales y d¡spositivos legales vigentes, según corresponda.

2. Supervisar la adm¡nistración del sistema de contabilidad y orientar a las un¡dades
organ¡zac¡oneles del Banco sobre aspectos contables, de control concunente y tributarios.

3. Superv¡sar el registro de los libros principales y aux¡l¡ares de contabilidad.
4. Superv¡sar la preparac¡ón de los estados financ¡eros, anexos y análisis contables.
5. Proporcionar informes contables y presupuestarios requeridos por organismos públicos, de

acuerdo a la normativa vigente.
6. Supervisar la formulación del proyecto del Presupuesto lnst¡tucional Anual y la elaboración de

los estados financieros proyectados.
7. Controlar, supervisar y evaluar la ejecución del presupuesto, proponer las mod¡ftcac¡ones,

efectuar el cierre presupuestario e informar a la Alta Dirección.
8. Controlar la supervisión de las operac¡ones del Banco.
9. Supervisar la concil¡ación de las cuentas con el exlerior y con las sucursales.
10. Disponer la verilicación del movimiento de las bóvedas de numerario nuevo, metales prec¡osos

y valores, así como la destrucción de billetes, monedas, cuños, virolas y cospeles mal
acuñedos, de acuerdo a las normas internas.

11 . Controlar la superv¡s¡ón del gasto administrativo y del cumplimiento de las obligaciones
tributarias del Banco,

12. Emit¡r opinión técnica sobre mater¡as e su cargo.
13. Elevar a la Gerencia General los informes necesarios para consideración del D¡rectorio y para

sustentar los proyectos de acuerdo del Directorio en el área de su competencia,
14, Elevar para la aprobac¡ón de la Gerencia General, en los casos que conespondan, los

procedimientos de las unidades a su cargo y sus modificaciones.
15. Mantener ¡nd¡cadores 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 dicho Plan.
16. Dirig¡r la gestión de riesgos, el cumplim¡ento de las normas de Control lntemo, y el

mantenim¡ento y meiora de los procesos beio el ámbito de su unidad organizacional y dentro de
los lineamientos estiablec¡dos por la ¡nstitución.

17. Superv¡sar el cumplimiento de los procedim¡entos, planes de contingenc¡a, de continu¡dad
operativa y de seguim¡ento de los riesgos operativos vinculados a los procesos a su cargo.

18. SupeNisar la gestión del conocimiento del personal de las unidades a su cargo,
19. Supervisar el desarrollo de los recursos humanos en las unidades a su cargo.
20. Asignar los trabajos, superv¡sarlos y controlar el debido cumplim¡ento.
21. Cumolir otras que le asiqne el nivel super¡or.

Dec¡Elón de-Ge-.Enc¡a Goner.l No. I Actuallzado at 2ormrml6 Páglna 3 do 4l
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MANUAL DE DESCRIPCIÓN DE PUESfOS
Documento XIX

GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERVISIÓN

7. Requisitos U¡nimos

Educación Contador Público Coleqiado
Conocimiento Presupuesto

F¡nanzas
Control lnterno
lnglés, nivel intermedio
Herramientas informáticas de oficina

Experienc¡a En oueslos af¡nes o de especial¡zación en el campo de sus func¡ones

Reaponsabilidad Por la confiabilidad y oportunidad de la ¡nformacÉn tlnanclera y

presupuestar¡a, asi como del control contable de las operaciones y del gasto

adm¡n¡strat¡vo.
Por el cumplimiento del objetivo y func¡ones establec¡das en el ROF
Por alcanzar los objetivos asignados del plan estratégico
Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la conf¡dencialidad y custod¡a de la informac¡ón a la que t

8. Gompetenc¡as

Generales Calidad del trabajo
Or¡entac¡ón al cumpl¡m¡ento de tareas
Compromiso
Comunicac¡ón
lniciativa e ¡nnovación

De Gestión Liderazgo
Desarrollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones personales
Organ¡zación, planeamiento y gestiÓn
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MANUAL DE DESCRIPCIó]{ DE PUESTOS

Documento XIX

GERENCIA DE CONÍABILIDAD Y SUPERUSIóN

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

4. Función General

l. Puesto Asesor de Contab¡lidad v Suoervis¡ón
2. Ub¡cac¡ón

2-1 A¡ee Apoyo
2.2 Gerencie Gerencia de Contab¡l¡dad v SuDervisión

3. Relación de depondenc¡a Gerente de Contab¡lidad v SuDerv¡sión

Asiste el Gerente de Contabilidad y Supervisión en asuntos contables y de control de operac¡ones.

5. Funciones Espocfficag

1. Analizar e ¡nformar sobre los asuntos contables y de control de operac¡ones que le sean
requer¡dos.

2. Real¡zar las coordinac¡ones necesarias con los auditores exernos.
3. Efectuar las coord¡naciones necesar¡as con funcionarios de otras gerencias, así como con

representantes de organismos o entidades vinculadas con las activ¡dades de la gerenc¡a.
4. Apoyar en la superv¡sión de la verificación de las existencias de billetes, monedas, metales

prec¡osos y valores asf como del movimiento de las bóvedas de metales prec¡osos, numerario
nuevo y por destruir, y le participac¡ón como observadores en la destrucción de b¡lletes, monedas,
cuños, virolas y cosp€les mal acuñados, de acuerdo a las normas internas.

5. Analizar y proponer mejoras en los procedimientos de control ¡nterno.
6, Coord¡nar la elaboración y el seguimiento del plan de activ¡dades estratégicas de la gerencia.
7. Partic¡par en la elaboración de los planes de mejoras de la gerenc¡a, elaborando o actualizando

proced¡m¡entos.
8. Pertic¡par en los casos que se le requiera en los ¡nformes que elabora la gerencia.
9. Pertic¡par en las comisiones, comités o grupos de trabajo que se le encom¡ende.
10. Pert¡c¡par en los proyectos relacionados a la gerencia.
11. Real¡zar otras funciones eue le asiqne el Gerente,

6. Requisitos Mfnlmos

7. Competenc¡as

Educación Contador Público
Conocimiento Control interno

F¡nanzas
Gestión por procesos
Planeam¡ento estratégico
Henamientas ¡nformáticas de ofi c¡na

Exper¡enc¡a En puestos afines o de espec¡al¡zac¡ón en el camoo de sus func¡ones.
Responsab¡l¡dad Por el cumpl¡miento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportun¡dad en el cumplimiento de las tarees asignadas
Por la conf¡dencialidad v custod¡a de la informac¡ón a la oue tiene acceso

Generales del trabajo
Or¡entación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicación
lnic¡ativa e lnnovación

Doc¡slón de Gerirnc¡a Gonoral No. II Actuallzado al 2010612016O¡OZOró_áóni 
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MANUAL OE DESCRIPCIÓN OE PUESTOS

Documento XIX

GERENCIA DE CONTABILIOAD Y SUPERUSIÓN

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

1. Puesto Secretaria de Alta D¡recc¡Ón

2. Ubicación
2.1 AJea Apoyo
2.2 Gerenc¡a Gerencia de Contabilidad y SupeN¡sión

3. Relac¡ón de dependenc¡a Gerente de Contab¡l¡dad Y Superv¡s¡Ón

7. Competencias

del trabajo
Orientac¡ón al cumpl¡miento de tereas
Compromiso
Comunicac¡ón
lniciat¡va e lnnovación

¡1. Funclón General

Br¡nda apoyo secretarial al gerente.

5. Func¡ones Especfficas

1. Preparar el

10. Realizar otras funciones que le asigne el§elede.

2. Formuler y mantener la agende del Gerente.
3. Reclbir y átender a las personas que solic¡ten entrev¡stas con el Gerente.

4. Recibir, registrar, clasificar y distribuir la conespondencia de la gerenc¡a

5 Organizar, mentener y depurar el archivo de la gerencia.

6. Atender y hacer llamadas telefónicas
7 . Elabotat' memoranda y otros documentos de la gerencia de acuerdo a las ¡nd¡caciones

recibidas.
8. Administrar los recursos loglst¡cos asignados a la gerencia

L Coordinar y apoyar en la e¡ecuciÓn de eventos de carácter adm¡nistrativo de la gerencia.

6. Requ¡sitos f$ínimos

Educación Estud¡os de secreter¡ado
Deseable Asistente de Gerenc¡a o Secretariado Eiecullyq

Conoc¡miento Técnicas de arch¡vo
lnglés, nivel intermed¡o
Soft\ are de tramite documentario
Herramientas ¡nformáttcas de oficina

Experiencia En Duestos similares
Responsabilidad Por el cumpl¡m¡ento de las funciones as¡gnadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en el cumpl¡miento de las tareas asignadas
Por la confidenc¡alidad y custod¡a de la ¡nformac¡ón a la que tiene acceso



@
UANUAL DE DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Documento XIX

GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERUSIÓN

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

l. Puesto Conserie
2. Ubicac¡ón

2-1 AJée Apoyo
2.2 Geroncia Gerenc¡a de Contab¡ladad v Suoervisión

3. Relación de deDendencia Gerente de Contabilidad v Suoerv¡s¡ón

4. Función Genoral

Brinda apoyo de conserjerla a toda la Gerencia.

5, Func¡ones Especfficas

I . Recoger y distribu¡r la correspondenc¡a de la gerencia dentro y fuera del Banco.
2. Trasladar matenales y útiles de oficina dentro del Banco,
3. Atender el servicio de fotocopiado, recepción y envfo de fax y el manejo de la maquina

destructora de papeles.
4. Atender a las un¡dades organizacionales de la gerencia respecto a los servic¡os de apoyo

requeridos.
5. Apoyar a las unidades organizacionales de la gerencia en la ejecución de actividades

manuales y en la realización de actividades simples.
6. Realizar otras funciones que le asiqne el

6. Requ¡s¡tos fn¡mos

Educac¡ón Secundaria comDleta v/o formac¡ón en el BCRP.
Conoc¡m¡ento Estructura organizacional del Eanco

Manual de Funciones de la Gerenc¡a de Contab¡lidad y Supervisión
Normatividad interna

Exper¡enc¡a En ouestos s¡m¡lares
Respoñsabil¡dad Por el cumpl¡m¡ento de las func¡ones asignadas al puesto

Por la cal¡dad y oportun¡dad en el cumplim¡ento de las tareas asignadas
Por la conf¡denc¡al¡dad y custodia de la informac¡ón a la que tiene acceso

7. Competencias

Calidad del trabejo
Orientación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicac¡ón
lniciativa e lnnovación

Dcc¡sión ds Goroncia General o.
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i,ANUAL DE DESCRIPCIÓN DE PUESTOS
Documento XIX

GERENCIA DE CONTABILIDAO Y SUPERVISIóN

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

l. Puesto Subqerente de Contabilidad y Presupueslo
2. Ublcación

2.1 Area Apoyo
2.2 Ger€ncla Gerenc¡a de Contab¡l¡dad y Supervisión
2-3 Suboercncla Subqerencia de Contab¡lidad y Presupuesto

3. Relac¡ón de dopendenc¡a cerente de Contabilidad v Supervisión

4, Rolación de mando
Jefe de Departamento de Contabil¡dad
Jefe de Departamento de Presupuesto
Secretaria

5. Funclón general

proporciona de maneÉ eficiente ¡nformación financiera y presupuestaria conf¡able y oportuna sobre

la base legal y normativa contable intemacional vigentes.

6. Func¡ones especfficas

18. Cumol¡r otras oue le asiqne el

l. Formular y actual¡zar en forme permanente los procedimientos contables normat¡vos, manuales

operat¡voa, en coord¡nación con las unidades organizacionales respect¡vas asf como el plan de

cuentas y su dinámica, que son la base para un adecuado registro contable.

2. proponei las direct¡vas para la progr¿¡mación, furmulación, control, ejecución, evaluación,

moá¡f¡cación y cierre del presupuesto del Banco, asl como para devengar los gastos

presupuestarios, obtener la apfobación de los n¡veles correspondientes y procurar su

cumpl¡m¡ento.
3. Admin¡strar el sistema de contábil¡dad, controlar la consolidación con la ¡nformación contable de

otros sistemas y con las sucursales.
4. Supervisar el registro oportuno y apropiado de todas las operac¡ones contables.

5. Suiervisar la áctualización del reg¡stro de ventas, la consolidac¡ón los impuestos que

co;respondan y la comunicación al Departamento de Tesorerfa Adm¡n¡strativa de la

Subgerenc¡a de'supervisión para que efectúe el pago de las obligac¡ones tributer¡as del Banco.

6. preplrar el proyecto de Presupuesto lnstitucional y los estados ñnanc¡eros proyectiados.

7. Dirigir la formulación de los libros principales y auxil¡ares de contab¡lidad.

L Diriéir la preparación de los estados f¡nancieros, anexos y análisis contables del Banco.

9. Conlrolar oportunamente todas las fases del proceso presupuestar¡o.

10. Analizar los estados financieros, generar el ¡nforme para su presentac¡Ón a los niveles

correspondientes y entrega oportuna a los organismos que indique la normat¡va v¡gente..

11. lnformar sobre la' programac¡ón, formulaciÓn, ejecuc¡Ón, evaluac¡Ón, modificaciÓn y cierre del
presupuesto ¡nst¡tucional a los organ¡smos que ¡nd¡que la normat¡va vigente.

12. Gestionar la publicación de los estados f¡nancieros y reportes presupuestar¡os.

13. Apoyar en et desanollo de los sistemas o módulos que tengan relación con aspectos contables
y presupuestar¡os.

t+. bupervisar la gest¡ón de riesgos, el cumplimiento de las normas de Control lnterno, y el

mántenimiento y me¡ora de los procesos bajo el ámbito de su unidad organizac¡onal y dentro de

los lineamientos establecidos por la ¡nst¡tuciÓn.

15. D¡rigir la gestión del conocimiento del personal de la Subgerenc¡a.

16, D¡rig¡r el desarrollo de los recursos humanos a su cargo
17. As¡gnar los trabaios, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.

7. Requ¡sito6 mfnlmos

Educac¡ón Contiador Público Coleoiado
Conoc¡mlento Planeamiento

Presupuesto
Finanzas

Pág¡na 8 de ,ll



ft,ANUAL DE DESCRIPCIóN DE PUESTOS
Documento XIX

GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERMSIÓN

Control ¡nterno
Leg¡slación tributar¡a
lnglés, n¡vel ¡ntermedio
Herramientas informáticas de oficina

Erpe¡iencia En Duestos af¡nes o de especialización en elcampo de sus funciones.
R33ponEabilidad Por la coord¡nación operat¡va de la subgerencia a su cargo-

Por la conformidad de la información contable y presupuestaria.
Por la admin¡stración del personal
Por el cumpl¡m¡ento del ob¡etivo y funciones establecidas en el ROF
Por alcánzar los objetivos asignados del plan estratégico
Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la conf¡dencial¡dad v custodia de la ¡nformación a la oue tiene acceso

E, Compet6ncias

G6nerales Calidad del trabajo
Orientación al cumpl¡m¡ento de tareas
Compromiso
Comunicac¡ón
lniciativa e innovación

De Gestión Liderazgo
Desarrollo de personas
Trebajo en equipo y relaciones personales
Orqanización, planeamiento y gestión
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MANUAL DE DESCRIPCIóN DE PUESTOS

GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERVISIÓN

Documonto XIX

DESCRIPGIÓN DEL PUESTO

l. Puásto Secretiana

2. Ubicación
2.1 Area Aoovo
2,2 Gerencia Gerenc¡a de Contabilidad v Supervision

2.3 Subge¡cncia Suboereúra de Contablidad y Pfe§lple§to-

-3.R 

elac¡óndedepelldongla Subqerente de Contabil¡dad y te§!p!9§to-

5. Funciones Especfficas

6, Requ¡sltos ínimo6

Brinda apoyo secretar¡al a la subgerenciá

reparar e envn O@ncia y de los departamentos de la

subgerencia.
z. róiñlurar y mantener la agenda det subgerente y de tos jefes de departamento de la

subgerencia.
S. Reci¡ir y atender a las personas que sol¡c¡ten entrevistas con el subgerente y los jefes de

departamento de la subgerencia.
4. áác¡bii regrstrar, clasificar y d¡stribuir la correspondencia del subgerente y de tos jefes de

departamentos de la subgerenc¡a
S óiéánár, mántener y iepurar el arch¡vo de la subgerencia y de los Departamentos de la

subgerencia-
6. Atender y hacer llamadas telefÓnicas.

i. El"borai r"roranda y otros documentos de la subgerenc¡a y de los departamentos de la

subgerenc¡a de acuerdo a I idas'

8. Rec¡bir, d¡stribuir Y emitir m
9. Tramitar la docunientación mite Documentario'

iO. Soii"¡t.r, rec¡b¡r y almacenar los útiles de ofici de la subgerencia y de los departamentos de la

subgerenc¡a.
tt. ÁArñ¡n¡strar los recursos logíst¡cos asignados a la subgerencia y de los departamentos de la

subgerencia.
rz. óooiáinai y apoyar en la ejecución de eventos de carácter admin¡strativo de la subgerencia y

de los deParEmentos de la subgerencia.
13. Realizar otras funciones que le as¡gne el nivel

Educaclón Estudios de secretariado
Deseable Asistente de Gerencia o secretariado Eiecutivo.

Conoclmiento Técnicas de archivo,
Software de trám¡te documentar¡o,
Heram¡entas informáticas de oficina

FYrie"iáñciá En ouestos sim¡lares

Ro3ponsabilidad @es asignadas al Puesto
Por la calid'ad y oportunidad en el cumplimiento de las tareasasignadas

Por la confidenciál¡dad y custodia de la información

Calidad del trabajo
Orientac¡ón al cumplimiento de tareas
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Documento XIX
GEREl{CIA DE CONTABILIDAD Y SUPERUSIÓN

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

5. Función general

Formula información contable y f¡nanciera confiable y oportuna sobre la bese legal y normativa
contable intemac¡onal v¡gente.

1. Puesto Jefe de Deoartamento de Contabilidad
2. Ubicac¡ón

2.1 A¡ea ApoYo
2.2 Gercncia Gerencia de Contabilidad v SuDervisión
2.3 Suboerencia Suboerenc¡a de Contab¡lidad v PresuDuesto
2.4 DeDartamento Deoartamento de Contabilidad

3. R6lac¡ón de dependenc¡a Suboerente de Contab¡lidad v Presuouesto

4. Relación de mando

Supervisor LIder de Contab¡l¡dad
Especialista en Contab¡lidad
Espécialista Administrativo en Contabilidad
Secretaria
Aux¡l¡ar de Contabilidad

6, Funciones especfficas

7. Requ¡sitos mín¡mos

1, Elaborar las directivas y proced¡mientos contables con base en los princ¡p¡os de
generalmente aceptados y normas ¡ntemacionales de informac¡ón financiera en lo que sea
apl¡cable a Banca Central para un adecuado registro de las operac¡ones del Banco.

2. Administrar el sistema de contabilidad, manteniendo actual¡zado el plan de cuentas, su dinámica y
el manual de operac¡ones contables, para una adecuada d¡fus¡ón y comprensión de los registros
contables.

3. Efectuar el reg¡stro contable de las operaciones del Banco.
4. Ver¡ficar el ingreso de datos al sistema de contabilidad, controlar la emisión de las fichas y

reportes contables así como el control de la consolidac¡ón con los otros s¡stemes y con las
Sucursales.

5. Ver¡f¡car se consolide los saldos de la Oficina Principal con los de las Sucursales y emit¡r el mayor
consolidado de cuentas.
Mantener actualizados los l¡bros pr¡ncipales y aux¡liares de contab¡l¡dad.
Mantener actualizado el reg¡stro de ventas, consolidar los impuestos que le corresponda e
informar oportunamente al Departamento de Tesorerla Admin¡strat¡va de la Subgerencia de
Supervisión, con el fin de que se efectúe el pago de las obl¡gac¡ones tributarias del Banco.
Preparer los estados financieros periód¡cos y proyectados del Banco asf como los anexos y
análisis correspondientes.
Elaborar el informe del anál¡s¡s de los estados financieros para su presentación mensual a los
niveles correspondientes asl como aquellos informes que permitan un adecuado seguim¡ento
contable y financiero.

10. Adm¡nistrar el sistema de contabil¡dad y formular los estados financieros, anexos y anál¡sis de les
cuentas correspondientes a las oficinas adscritas.

11. Ejecutar las actividades de gest¡ón de riesgos, cumplim¡ento de las normas de Control lntemo, y
mantenimiento y mejora de los procesos bajo el ámbito de su unidad organizacional y dentro de
los lineamientos establec¡dos por la ¡nstitución.

12. Administrar el desarrollo de los recursos humanos a su cargo.
13. As¡gnar los trabajos, superv¡sarlos y controlar el deb¡do cumplimiento.
14. otras oue le el nivel

6.
7.

I

I

Educación Contador públ¡co colegiado
Conoclm¡6nto Finanzas,

Legislación tributaria y laboral
Control interno
lnglés, nivel intermed¡o

t ec¡61óñ de Gerencia Gengral o. ¡I Aciualiz¡do at 2O06J2016Ost _2016_BCRP I acruatizado at 20106 z0t6 | pág¡n. 11 de ¡fi



iIANUAL DE DESCRIPCIÓ DE PUESTOS
Documento XIX

GERENCIA DE COI{TABIUDAD Y SUPERVSÉN

Herram¡entes informáticas de of¡cina
Experiencla En ouestos afines o de especial¡zación en el campo de sus func¡ones.

Responsab¡l¡dad Por la conformidad de la ¡nformación contable y financ¡era
Por administrar el s¡stema contable.
Por la adm¡n¡stración del personal
Por el cumplimiento del objetivo y funciones esteblec¡das en el ROF
Por alcenzar los objetivos asignados del plan estratégico
Por la calidad y oportun¡dad en el cumpl¡m¡ento de las tareas asignadas
Por la confldencialidad v custodia de la ¡nformac¡ón a la que tiene acceso

8. Competenc¡aB

Generales Calidad del trabajo
Orientac¡ón al cumplim¡ento de tareas
Comprom¡so
Comun¡cac¡ón
lnic¡ativa e ¡nnovac¡ón

De G6t¡ón Liderazgo
Desarollo de personas
Trabajo en equ¡po y relaciones personales
Organizeción, planeamiento y gestión

D€clBión de Ger?ncla @n r.l No. I laurlu"¿o ¡ zonelmr 6 | p¿g¡* f z ¿" ¿t0$-2016€cRP I "----'------'---- - 
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MANUAL DE DESCRIPCIóN DE PUESTOS

Documsnto XIX
GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERVISIóN

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

4. Función general

Superv¡sa el conecto registro contable de las operaciones del Banco y la generación de reportes, asl
como partic¡pa en el desarrollo de proyectos especiales, informando sobre los avances y el estado de
situación al Jefe del Departamento.

5. Func¡ones 6specmcas
1. Revisar los registros contiables y su documentac¡ón sustentatoria.
2. Revisar los reportes contables.
3. Revisar los procedimientos de reg¡stro contable para proponer su actual¡zación al Jefe del

Departamento.
4. Elaborar y revisar ¡nformes contables.
5. Supervisar y monitorear el cumplimiento de las act¡vidades del plan estratégico.
6, Part¡cipar en la def¡nición de requerim¡entos funcionales para el desarrollo de proyectos

informáticos, así como en la gest¡ón de cambios durante la ejecución de los proyectos.
7. Participar en las reuniones de coord¡nación de los proyectos ¡nformáticos con las áreas

operativas del Banco.
8- Apoyar en la evaluación de la func¡onalidad del sisteme, asi como los resultados de las pruebas

funcionales del mismo y las de integración con otros sistemas espec¡alizados.
L Efectuar el segu¡miento de las actividades de los proyectos e informar a los niveles super¡ores.
10 Realizar otras funciones que le asiqne el Jefe del

l. Pue8to Supervisor LIder de Contabilidad
2. Ubicación

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Gerencia de Contab¡lidad v Suoervisión
2.3 Subqerencia Subgerenc¡a de Contab¡l¡dad y Presupuesto
2.¡l DeDartamento Departamento de Contab¡lidad

3. Relac¡ón de deDendenc¡a Jefe de DeDartamento de Contab¡l¡dad

6. Requ¡s¡tos mín¡mos
Educaclón Contador públ¡co o bachiller en economla o administración o vasta exper¡encia

en el ámb¡to contable Droven¡ente de iefatura o dirección de proyectos.

Conoc¡m¡ento Contabilidad
Economía
Finanzas
Administración
S¡stemas de lnformación
lnglés
Herramientas inf,ormát¡cas de oficina

Exper¡enc¡a En func¡ones s¡milares v haber oart¡c¡oado en desanollo de orovectos de Tl.
Rcaponsab¡lidad Por la revisión de los reg¡stros y reportes contables.

Por su participación en los proyectos informáticos del Departamento de
Contab¡lidad-
Por el cumpl¡miento de las funciones as¡gnadas al puesto
Por la calidad y oportun¡dad en el cumpl¡miento de las tareas asignadas
Por la conf¡dencial¡dad y custod¡a de le ¡nformación a la que tiene acceso

7. Competencias
Calidad del trabajo
Orientación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comun¡cación
ln¡c¡ativa e lnnovac¡ón

Generales

Dec¡slón de Garenc¡a Gencral No. I Actuat¡zado al 2010612018 Pág¡na 13 de 4l
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Documento XIX
ÍUANUAL DE DESCRIPCIóN DE PUESTO§

GERENCIA DE CONfABIUDAD Y SUPERVISIÓN

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

1. Puesto ffi
2. ub¡cac¡ón

z.¡ Á¡ea Apoyo
2.2 Gerencia

-Gerenciadp

2.3 Subgelencia Suboerenc¡a de eontabil¡dad y Presupuesto

2.¿l oepartamento oéoártamento ¿e conta¡¡l¡oa¿

3lelación de dépendencia

-¡ere 

ae oeoartamento oe contab¡l¡dad

Etr=ñáEird=fiñii;ros, informes, reportes, estadfsticas, proyecciones, normas, procedimientos y

máñuaieiionta¡les y finanóieros, asl como registra las operac¡ones y ajustes contables del Banco

Rol Contabil¡dad de Costos
LleG la contabilidad de costos de la Casa Nac¡onal de Moneda (CNM), así como elabora ¡nformes,

Funcione3 especfflcas

1.

2.
3.
4.
5.

6.

Elaborar y mantener actualizados los procedimientos contables, en concordancia con la normat¡va

conianie ínternac¡onal, en lo que sea áplicable a Banca Central, para un adecuado registro de las

operaciones del Banco.
Actualizar el plan de cuentas y su dinámica.
Gestionar h ápertura, operatividad y ciere del Sistema de Contab¡l¡dad

Efectuar los registros de las operac¡ones y ajustes contables del Banco'
gtéctuár el in§reso de datos al s¡stemi d; contabil¡dad y revisar el adecuado reg¡stro de las

operaciones dé los sistemas espec¡alizados y la consolidación de la informac¡ón contable,

ñivisar, firmar, comp¡lar y archivar las fichas contables originales y su documentac¡ón

sustentatoria.
7. Remitir al Departamento de Arch¡vo las fichas contables originales y su documentaciÓn

sustentatoria.
8. Actual¡zar los libros principales y auxiliares de contab¡lidad'

ó. formular los estado! f¡náncbros del Banco, asf como preparar los anexos y análisis de cuentras

conespond¡entes.
rO. giaOoár y presentar los proyectos de informes de anál¡sis d s' asi como

aquellos ¡nformes que permitan un adecuado -'gu¡m¡ento con

t t. gÉOorar los estadós fihancieros y formatos rriÓdicos sobre y financiera

p;;; p*".ntación y aprobacióir, asegu6ndo su remis¡ón dentro de los plazos establec¡dos a la

b¡rección General de bontabilidad pública, de acuerdo con la normativa vigente.

12. Elabo;r el proyecto de respuesta de confirmac¡ón de saldos de las entidades del sistema

financ¡ero y otras que mant¡enen cuentas en el Banco

13. Recabar y elaborar la ¡nformaciÓn requerida para los auditores externos'

i¿. f-l"rá, la conteb¡lidad, formular los éstados financieros, anexos y anál¡s¡s de las cuentas en el

sistema de contabil¡dad correspondiente a las oficinas adscritas'

15, Proponer medidas acordes al Planeamiento Estratégico del Banco'

té. neát¡zar act¡v¡dades que perm¡tan lograr un efectivo control de las operac¡ones del Departamento'

Ról Contebilidad de Costos
l T.Adninis'trar el sistema de contabilidad de costos de la CNM'
lS.Mantener actualizada la contabil¡dad de costos de la CNM.

19. Desanollar y mantener un sistema de costos por actividades

20. Diseñar, elaborar y proponer reportes de costos.
,i.óññi y etaboár' infbrmes contables y presupuestarios sobre los costos por activ¡dades por

gefenclas.
22. F-ormular los reg¡stros contables por las operaciones as¡gnadas al área'

23. Particioar en la Programación anual del Banco.
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MANUAL DE DESCRIPCIóN DE PUESTOS
Documento XIX

GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERUSIóN

24. Eleborar normas y procedimientos contables.
25. Elaborar informes contables y financieros.

Ambos roles
26. Realizar otras funciones que le el Jefe del

6. Requ¡s¡tos minimos
Educac¡ón Contador público pera el rol de contabilidad financiera.

Bachiller en contab¡l¡dad Dara el rol de contabil¡dad de costos.
Conoc¡m¡ento Rol Contab¡l¡dad F¡nanc¡era

Legislación tributar¡a y laboral
Control interno
lnglés, nivel intermedio
Rol Contabil¡dad de Costos
Contabilidad de costos y uso de sistemas de costos ABC
Ambos roles
Finanzas
Presupuesto
Herramientas ¡nformát¡c€s de oficina

Exper¡enc¡a En áreas contables, presupuestarias o flnancieras para el Rol de Contab¡lidad
Financiera
En contabil¡dad de costos oara el Rol Contabilidad de Costos

Responsabilidad Rol Contab¡lidad F¡nanciera
Por la elaboración de estados financ¡eros, informes, reportes, estadfsticas,
proyecc¡ones, normas, procedim¡entos y manuales contables y financ¡eros, asl
como el registro de las operaciones y ajustes contables del Banco en forma
oportuna.
Rol Contab¡lidad de Costos
Por mantener actualizada la contab¡lidad de costos de la Casa Nacional de
Moneda (CNM),
Por la conformidad de los informes, reportes, estadlsticas y proyecc¡ones de
costos, contables y financieros.
Por la conformidad de los registros contables.
Por la actualizac¡ón de las normas y procedimientos contables apl¡cables al
Banco.
Ambos roles
Por el cumplimiento de las funciones as¡gnadas al puesto
Por la cal¡dad y oportunidad en el cumpl¡m¡ento de las tareas as¡gnadas
Por la confidencialidad v custodia de la información a la que tiene acceso

7. Competenciaa
Calidad del trabajo
Orientación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comun¡cac¡ón
lnic¡at¡va e lnnovac¡ón

Decis¡ón do Garoncla General No' I Actue zado et 2010612016üü-oülü#'-'- 
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iIANUAL DE DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Documento XX

GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERVISIÓN

DESCRIPCTÓN DEL PUESTO

5. Func¡ones oopeclficas

6. Requ¡slto6 mínlmos

l. Pueato gsoec¡alista n¿ministrativo en Contabilidad

2. Ubicac¡ón
i.t Á¡ea Aoovo- 22 ce¡tna¡a erencia de Contro¡lidad y Superv¡sion

- Z: Su¡ger€nc¡a

-suboerenc¡a 

de contrbil¡dad y Pr suj!e§!g-
2.4 Depart¡mento Deürtamento de Contab¡lidad

S. ftelación de dependenc¡a

Presta apoyo contable y admin¡strativo en las actividades del departamento'

1.
2.
3.
4.
5.

6.

7.
8.
9.

-poyar 

en ta gestión de apertura y operativ¡dad del sistema

ffií;; ñ iá étaOoraciOn y revisiOn de tos registros contables de las operac¡ones del Banco.

eiaborar y consol¡dar el registro de ventas del Banco.

Ap"yt 
"Á 

á revisión y firrñar las fichas contables or¡g¡nales y su documentaciÓn sustentatoria.

nióíár én la compilación y archivo de las fichas contables originales y su documentación

sustentatoria.
respuesta de los saldos de las entidades del sistema

el Banco.
bles.

Apoyar en las activ¡dades admin¡strativas del departamento'
Réaiizar otras funciones que le asigne el¡efe del dqpartame

Educaclón Estudios universitar¡os en contabilidad, formaciÓn técnica contable o

formación en el BCRP.
Conocimiento Contabilidad

Normas contables Y tributarias
Sistemas de informac¡Ón de gestiÓn administrativa

Herramientas informát¡cas de oficin3-
Experiénc¡a En tareas contables.
Responsab¡lidad Por el apoyo contable y ad dades oel oepanamenro'

Por el cumplimiento de las Puesto
Por la calid;d y oportun¡da las tereas asignadas

Por la conf¡dencial¡dad y custodia de la ¡nformaciÓn a la que t¡ene acceso

Cal¡dad del trabajo
Or¡entación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicación
lniciat¡va e lnnovac¡ón
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Documento XIX

GERENCIA DE CONTABILIOAD Y SUPERvlSIÓN

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

. Puesto Aux¡l¡ar de Contab¡lidad
2. Ubicac¡ón

2.1 Area Apovo
2.2 Gerencia Gerencia de Contebilidad v Suoervisión
2.3 Subgerenc¡a Subgerencia de Contabilidad y Presupuesto

2.¡l Departamento Departamento de Contab¡lidad

3. Relación de dependencia Jefe de Departemento de Contab¡lidad

4. Func¡ón general

Presta apoyo contable y administrativo en las actividades del departamento.

5. Funcaones especÍficas
1 . Apoyar a los espec¡alistas en el acopio de la documentac¡ón contable sustentatoria.
2. Apoyar en el ordenamiento de los documentos contables del departamento.
3, Otras funciones oue le asione el

6. Requis¡to3 m¡nlmos
Educac¡ón Formación técn¡ca contable o formac¡ón en el BCRP.
Conoc¡m¡ento Nociones de Contabilidad

Henamientas ¡nformát¡cas de oficina
Experienc¡a En tareas de aDovo contable v adm¡nistrativo.
Responsabilidad Por el cumplimiento de las funciones as¡gnadas al puesto

Por la oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la conf¡dencialidad v custod¡a de Ia información a la que tiene acceso

7, Competencias
Cal¡dad del trabajo
Or¡entación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicación
lniciativa e lnnovación

Dec¡slón de G€r€nc¡a General No.
050.2016-BcRP
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Documento xlx
GERENCIA OE CO]TITABIUDAD Y SUPERVSÉN

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

l. Pueato Jefe de Departamento de Presupuesto

2. Ubicación
2.1 Á¡ea Apoyo
2.2 Gerencia Gerencia de Contabilidad y SupervisiÓn

2.3 Subgerrnc¡a Suboerencia de Contabilidad y Presupues!q

2.4 Dopartamento Deoartamento de PresuPUesto

C. netac¡0n ¿e Aependenela Subqerente de Contab¡lidad y Presupuesto

4. Relac¡ón do mando Supervisor Líder de PresuPuesto
Espec¡alista en PresuPuésto
Esoec¡alista Administrat¡vo en Presupuesto

7. Requ¡B¡tos mín¡moa

5. Función general

ica. y cierra el presupuesto del Banco

coníor." a lo normado por la Ley Orgánica del Banco, Estatuto y a los lineamientos establec¡dos

6. Func¡one3 eapecÍflcas

1. Elaborar y proponer, para la aprobac¡ón, los proyectos de direct¡va de programación,

2.

3.
4.

tormulaciOí, áprbUac¡On, ejecución, modif¡cac¡ón, evaluac¡ón y cierre del presupuesto asf.como

ia directiva' pára devengár bs gastos comprometidos, en función de meta§ y objet¡vo§

institucionales,
Determ¡nar con las unidades presupuestarias la programac¡Ón y formulaciÓn del presupuesto de

ingresos y gastos que les coresponda-
Cónsolidár-el presupuesto del Banco y elaborar la exposición de motivos para su aprobac¡ón.

Recabar de la G'erencia central de Estudios Económ¡cos y Gerencia de operaciones

lnternacionales los lineamientos de la polft¡ca institucional que deben tomarse como base para

la proyección de los estados financieros del Banco
oet"rmina, los mecanismos que permitan la formulac¡Ón, aplicac¡Ón, registro, evaluaciÓn,

seguimiento, control, modificac¡ón y cierre
Co;trolar oportunamente todas las fases d stario
Ehborar ¡nformes periÓdicos sobre la ejecuciÓn y modificaciones del

lr""rpre"to para sú presentac¡Ón, aprobac¡ó los organ¡smos de acuerdo a la
normativa vigente.

8. Ver¡ficar los devengados presupuestar¡os.

9. Atender requerimientos de información presupuestaria de cl¡ente§ internos y externos

iO. Ápoya.. en el desarrollo de los sistemas o módulos que tengan relación con aspectos

presupuestiarios.
It. E¡ecuiar tas act¡vidades de gestión de riesgos, cumplimiento de las normas de Control lnterno, y

mantenimiento y mejora de los procesos bájo el ámbito de su unidad organizacional y dentro de

los lineamientos establecidos por la instituc¡Ón.

12. Administrar el desarrollo de los recursos humanos a su cargo

13. Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el deb¡do cumplimiento

14. Cumplir otras que le asigne el n¡vel sup!!g!-

5.

6.
7.

Educación Contedor Público. admin¡strador o profes¡onal de carrele rlf!¡.-
Conoc¡m¡ento Finanzas

Planeamiento
Contabilidad gerencial
Presupuesto
Costos
Control ¡nterno
lnolés. nivel intermedio



MANUAL DE DESCRIPCIóN DE PUESTOS
Documento xlx

GERENCIA DE CONTABILIOAD Y SUPERVISIóN

Henamientas informáticas de of¡cina
Experiencia En puestos s¡milares o de esDecialización en el camoo de sus funciones
Respontab¡l¡dad Por la corecte formulac¡ón, ejecución, seguimiento, evaluación, ¡nformación y

modificac¡ón del presupuesto anual del Banco
Por la conform¡dad de la informac¡ón presupuestaria
Por la administración del personal
Por el cumplimiento del objetivo y func¡ones establecidas en el ROF
Por alcanzar los objetivos as¡gnados del plan estratégico
Por la cal¡dad y oportunidad en el cumpl¡m¡ento de las tareas asignadas
Por la conf¡denc¡alidad y custodia de la información a la que tiene acceso

8. Competencias

Generales Calidad del trabajo
Orientac¡ón al cumplim¡ento de tareas
Comprom¡so
Comunicación
lnic¡at¡va e innovación

De Gest¡ón Liderazgo
Desarrollo de personas
Trabajo en equipo y relac¡ones personales
Organización, planeamiento y gestión

Dscl6ión de Gerencia General No. I I
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MANUAL OE DESCRIPCIÓN DE PUESTOS
Documento XIX

GERENCIA DE CONTABILIDAO Y SUPERVISIÓN

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

l. Puesto Suoervisor Lfder de Presupuesto

2. Ub¡cación
2.1 Area Apoyo
2,2 Gerenc¡e Gerenc¡a de Contabilidad y Superv¡sión

2.3 Subgerencia Subgerencia de Contabilidad y Presupuesto

2.¡l Departamento Departamento de Presupuesto

3. Releción de dependencia Jefe de Departamento de Presupuesto

4. Func¡ón general

y e.iecuta el control de la programac¡ón, formulación, ejecuciÓn y evaluaciÓn del presupuesto

Banco v elabora los informes

5. FunclonG e€pec¡f¡ca3

l. Elaborar los proyectos
presupuesto del Banco.

y manuales de procedimientos relac¡onados con el

2.
3.

5.

6.

7.
8.
9.

Verificar el cumplimiento y difusión de las normas presupuestarias.

Revisar y anal¡zar los requer¡mientos presupuestarios de las unidades presupuestarias para

incorporarlos en el proyecto de presupuesto anual.
4. Verifiér la concordanc¡a entre los requerimientos del Presupuesto, el Plan operativo

lnstitucional y el Plan Estratégico del Banco.
Revisar el proyecto de presupuesto anual del Benco y elaborar el ¡nforme de exposición de
motivos.
Analizar el avance de la ejecuc¡ón presupuestaria del Banco, en funciÓn a lo programado por las

áreas.
Elaborar los ¡nformes de evaluación de la e¡ecución del presupuesto del Banco-

Elaborar los ¡nformes de modificác¡ones presupuestarias.

Coordinar y superv¡sar el proceso de devengados presupuesterios al cierre del ejercicio,

conforme a los criterios aprobados por el Directorio.
10. Coordinar y asesorar sobre asuntos presupuestarios a las diferentes unidades del Banco.
11. Proponer mejoras que perm¡ten opt¡m¡zar la gestiÓn y control del presupuesto, acordes al

Planeamiento Estratégico.
12. Participar en el desarrollo de los s¡stemas o mfiulos que tengan relaciÓn con aspectos

pres u puestar¡os.
13. Realizar otras funciones que le

6. Requlsito6 mín¡mog

Educación Bachiller en contabilidad, economia, administreciÓn o profesionel de
carrera afín o vasta experiencla en el ámb¡to contable proveniente de
iefatura o dirección de orovectos.

Conocimiento F¡nanzas
Contabilidad
Presupuesto
Costos
Control intemo
Henam¡entas ¡nformáticas de of¡cina

Experienc¡a En manejo de proyectos, procesos, equipos de trabaio
En áreas oresupuestarias, contables o financieras.

Responsabil¡dad Por la correcta y oportuna programac¡ón, formulac¡Ón, evaluación y
mod¡f¡cación del presupuesto del Banco-
Por el cumplimiento de las func¡ones as¡gnadas al puesto
Por la cal¡dad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas as¡gnadas
Por la conf¡denc¡al¡dad y custodia de la información a la que tiene acceso

D€cls¡ón ds Gersnc¡a Goner¡l No. I Actr¡.t¡z¡do al 2010612016 Página 20 do 4l
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GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERUSóN

7. Competenc¡as

Orientación al cumplimiento de tareas
Comprom¡so
Comun¡cac¡ón
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MANUAL DE DESGRIPCIÓN DE PUESTOS
DocumEnto xlx

GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERVTSIóN

DESCRIPC]ÓN DEL PUESTO

l. Pu6to Esoecialista en PresuPuesto

2. Ubicac¡ón
2.1 At6a Aoovo
2.2 Ger6ncia Gñila oe contau¡li¿ad y superv¡s¡ol

2.3 Subger€ncla

-uuoerry

2.¿l Departamonto Deoartamento de Presupuesto

¡. nenc¡On ¿e ¿ependenc¡a Jefe de Departamento de Presupuesto

4. Func¡ón general

Elaboración de ¡nformes, reportes, estadísticas, proyecciones y normas presupuesterias

5. Func¡one6 Gpecíf¡cas

Ehuorarosproyeaosdeo¡rectivadeprogramac¡Ón,formulac¡Ón,aprobación,e¡ecuc¡Ón.
modificación i eúaluación del presupuesto, asf como los criterios para devengar los gasios

presupuestarios al ciene del ejercic¡o.
Z. hev¡sár Os requerimientos de las unidades presupuestar¡as y la documentación sustentator¡a de

sus actividadei operativas y estratég¡cas para ¡ncorporarlas en el presupuesto institucional
g. óonsol¡dar y foimular el- proyectó de presupuesto instituc¡onal del Banco y elaborar la

exposición de motivos,
4. Ver¡ficar la correcta programaciÓn y modificaciones del presupuesto en el Sistema lntegrador de

Serv¡c¡os Administrativos - lnsad.
S. Confolar la afectación prev¡a, compromiso, ejecución y disponib¡lidad presupuestaria del_Banco.

é. Rev¡sar las solicitudei para devengar los gastos presupuestiarios al cierre del ejercicio,

conforme a los criterios aprobados por el D¡rectorio
Z eiaÚoia, oportunamente los informes sobre la evaluación de la e,ecución y modif¡cac¡ones del

presupuesto.
A. bistri6uir ta e¡ecución del gasto presupuestario de acuerdo a los criterios que se establezcan.

9. Verificar la tonecta fun¿ionalidad del módulo de presupuesto del lnsad y proponer su

actualización cuando corresponda.
10. Ver¡ficar el cumplimiento y difusiÓn de las normas presupuestarias'

I 1 . Coordinar y asesorar sobie asuntos presupuestarios a las d¡fefentes un¡dades del Banco.

12. Conciliar É ejecución presupuestar¡a con los registros contables de las operac¡ones de ¡ngresos

y gastos corrientes del Banco.
13. Vérificar la concordanc¡a entre las act¡v¡dades estratégicas del presupuesto institucional, con las

del Plan Estratégico del Banco.
t¿. Controlar la ejóución del presupuesto, formular los reportes presupuestarios y conciliación

correspond¡ente a las ofic¡nas adscritas.
15. Proponer medidas acordes al Planeam¡ento Estratég¡co del Benco'

16. Reálizar actividades que perm¡tan lograr un efectivo control de las operaciones del

departamento.
17. Realizar otras func¡ones que le asigne el ¡efe del departamento'

6, Requ¡s¡tos m¡nlmo3

Educación Báñ¡ller en contabilidad, economía, administración o profes¡onal de
cerrera affn.

Conocim¡ento Finanzas
Contabil¡dad
Presupuesto
Costos
Control interno
S¡stemas de información de gestión adm¡nistrativa
lnglés, nivel intermedio
Herramientas informáticas de oficina

Experiencia gn ¿reas DresuDuestarias, contables o financieras



MANUAL DE DESCRIPCIÓN DE PUESTOS
Documento XIX

GERE CIA DE CONTABILIDAD Y SUPERUSIóI

Responsabilidad Por la correcta y oportuna formulación, control de la e¡ecución,
evaluación, y modificac¡ón del presupuesto del Banco.
Por el cumplimiento de las func¡ones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencial¡dad v custodia de la información a la oue tiene acceso

7. Competencles

Calidad del trebajo
Orientación al cumpl¡m¡ento de tareas
Compromiso
Comunicación
lniciativa e lnnovación

D'c¡É¡ón de G'r€ncla General No' I Actuatk¡do st zoo6/2ot6 I pegn e¡o"¡t05GmI6-BCRP I ''------- -'------ -- |



i,ANUAL DE DESCRIPCIÓN DE PUESTOS
Documento XIX

GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERVISIóN

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

1. Puésto Espec¡alista Administrat¡vo en Presupuesto

2. Ublcación
2.1 A¡ea ADoYo

2.2 Gerenc¡e Gerencia de Contabilidad v Supervisión
2-3 Suboeréncle Subqerencia de Contab¡l¡ded y Presupuesto

2.4 Departamento Departamento de Presupuesto
3. Releclón de dependencia Jefe de Deoartamento de Presupuesto

4. Func¡ón genoral

Presta apoyo en la programación, formulac¡ón, control de la eiecuc¡ón, evalueción y modificación del
presupuesto institucional del Banco.

5. Func¡one8 eap€cfficas

1. la revisión de los requerim¡entos de las un¡dades presupuestarias y la documentación
sustentátoria de sus act¡vidades para ¡ncorporarlas en el presupuesto ¡nstituc¡onal.

2. Verif¡car en el Sistema lntegrador de Serv¡c¡os Administrat¡vos - lnsad, la correcta apl¡cac¡Ón del
gasto de acuerdo al clasificador y disponibilidad presupuestar¡os del Banco-

3. ÓonÍolar la afectación previa, comprom¡so, eiecuciÓn y saldo d¡spon¡ble del presupuesto del
Banco.

4. Elaborar los reportes de ejecución y comprom¡sos presupuestarios del Banco
5. Revisar la dispon¡bilidad presupuestaria y preparar el proyecto de memorando de certificación

para los procesos de contratación del Banco, de ecuerdo a la normat¡va vigente.
6. Consolidar las estadlsticas de ejecuc¡ón del presupuesto institucional y elaborar reportes de

segu¡miento que se remiten a las unidades presupuestarias.
7, Mantener los archavos de la documentación sustentatoria del proceso presupuestar¡o.

L Apoyar en la formulac¡ón de los reportes presupuestarios y conc¡liación correspondiente a las

oficinas adscritas.
9. Apoyar en las act¡vidades que perm¡tan lograr un efect¡vo control de las operaciones del

departamento.
'10. Realizar otras func¡ones oue le asiqne elfunc¡ones oue le

6. Requ¡s¡tos mlnlmos
Educación Estudios un¡versitarios en contab¡lidad, economfa, adm¡nistrac¡Ón u otras

carreras afines o formación técnica en contabilidad o en el BCRP.
Conoc¡mlento Presupuesto

S¡stemas de ¡nformac¡ón de gest¡ón admin¡strativa.
Legislación presupuestaria, contable y laboral
Técnicas de atención al cliente
Herramientas informáticas de of¡cina

Experiencla En áreas oresuDuestarias. contables o financieras,
Responsabil¡dad Por la conform¡dad de la afectación presupuestaria reg¡strada en el mÓdulo

presupuestario del s¡stema lnsad
Por el cumpl¡m¡ento de las func¡ones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunided en el cumpl¡m¡ento de las tareas asignadas
Por la conf¡dencial¡dad y custodia de la información a la que tiene acceso

7. Compet€ncla3

Orientación al cumplim¡ento de tareas
Compromiso
Comun¡cación
ln¡c¡ativa e lnnovación

Dcc¡6¡ón da Gor€ncla Genorel No. I ¡"trt¡.r¿o 
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GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERUSIÓN

DESCRIPCóN DEL PUESTO

5. Funclón General

Asegura la confiabilidad de la información contable, el reg¡stro contable de las operaciones, el
cumpl¡m¡ento de les normes sobre el gasto adm¡n¡strativo y las obligac¡ones tributarias y su pago
oportuno, asf como el adecuado control concurTente del numerar¡o, valores y otros.

6. Funclonos Especif¡cas

1. Supervisar la contabil¡zación y pago del gasto adm¡n¡strativo.
2. Supervisar la validación de los registros contables de la Oñc¡na Principal y que estén formulados

de ecuerdo con la normativa contable.
3. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones tributarias que correspondan y la consolidac¡ón de

la información para la Superintendencia Nacional de Adm¡nistración Tr¡butaria.
4. Supervisar el movimiento de las bóvedas de numerario, metales y valores, la destrucción de

billetes, monedas, cuños, virolas y cospeles mal acuñados y verificar el ffsico de las ex¡stencias
de b¡lletes, monedas, metales, valores, y productos terminados de la Casa Nac¡onal de Moneda.

5. Supervisar la conciliación de les cuentas con bancos del exterior, sucursales y convenios
internacionales e informar sobre la situac¡ón de los saldos pendientes en cuentas trans¡torias.

6 Formular normas y procedimientos para el control de los gastos operativos relacionados con le
rend¡ción de cuentas y liquidación de gastos en moneda nacionel y extranjera.

7. Supervisar el pago y contab¡l¡zac¡ón de la planilla de remuneraciones.
8. Supervisar la gestión de riesgos, el cumplimiento de las normas de Control lnterno, y el

mantenimiento y mejora de los procesos bajo el ámb¡to de su unided organizacional y dentro de
los l¡neamientos establecidos por la ¡nst¡tución.

9. Dirigir la gestión del conocim¡ento del personal de la Subgerencia.
10. Adm¡nistrar el desarrollo de los recursos humanos a su cargo.
'11. As¡gnar los trabajos, superv¡sarlos y controlar el debido cumplimiento.
12. Cumplir otras que le asione el nivel suoerior.

l. Puesto Subqerente de Suoervisión
2. Ub¡cación

2.1 Areá Apoyo
2.2 Gerenc¡a Gerencia de Contabilidad v SuDervisión
2.3 Subcerencia Suboerencia de Suoervisión

3. Relac¡ón de dependencia Gerente de Contabilidad v SuDervisión

¡1. Relac¡ón de mando
Jefe de Departamento de Tesorerla Adm¡nistrativa
Jefe de Departamento de Control Concunente
Secretar¡a

7, Requis¡tos Hín¡mos
Educec¡ón Contador públ¡co coleqiado
Conoc¡m¡ento Leg¡slac¡ón tr¡butaria y laboral

Control interno
lnglés, n¡vel intermedio
Herramientas informát¡cas de oficina

Expériencaa En puestos similares o de especializac¡ón en el campo de sus funciones.
Responsab¡l¡dad Por la verificac¡ón de las operac¡ones, el gasto administret¡vo y el

cumplimiento de les obl¡gaciones tributarias, asl como el adecuado control
concunente del numeraÍ¡o, metales prec¡osos y valores.
Por la coordinac¡ón operaüva de la subgerencia a su cargo.
Por el manejo de personal
Por el cumplim¡ento del objetivo y funciones esteblecidas en el ROF
Por alcanzar los objetivos asignados del plan estratégico
Por la calidad y oportunidad en el cumpl¡miento de las tareas as¡gnadas
Por la confidencial¡dad v custodia de la ¡nformación a la oue tiene acceso

Decialón do Gotencia Genorel No' I AchEr¡z.do.r 2oro6mr6
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GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERVISIÓN

8. compctencia§
Gen6ralca Calidad del trabajo

Or¡entación al cumplimiento de tareas
Comprom¡so
Comunicación
lniciativa e innovación

De Gestlón Liderazgo
Desanollo de personas
Traba¡o en equipo y relaciones personales

Organ¡zac¡ón, planeamiento y gestiÓn



IANUAL DE DESCRIPCIÓN DE PUESTOS
Documanto XIX

GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERUSIÓN

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

4. Func¡ón General

Br¡nda apoyo secretar¡al a la Subgerencia de Superv¡sión y a los departamentos de Tesorería
Administrativa y de Control Concurrente.

5. Func¡ones Especfficae
1. Preparar el envlo de la correspondencia.
2. Formular y mantener la agenda del subgerente y los jefes de departamento.
3. Recibir y atender a las personas que soliciten entrevistas con el subgerente y los ¡efes de

departamento.
4. Rec¡b¡r, reg¡strar, clasificar y distribuir la correspondenc¡a
5. Organ¡zar, mentener y depurar los archivos.
6. Atender y hacer llamadas telefón¡cas.
7. Elaborar memoranda y otros documentos.
8. Rec¡b¡r, y enviar mensa.les vía facslmil, mensejerla o correo electrónico.
L Tramitar la documentación en el S¡stema de Trámite Documentario.
10. Administrar los recursos logfsticos asignados
1 1 . Coord¡nar y apoyar en la ejecuc¡ón de eventos de carácter adm¡nistrat¡vo.
12. Reelizar otras func¡ones oue le asione el suboerente.

1. Puesto Secretaria
2. Ubicación

2,1 A¡ea Apovo
2.2 Gerencia Gerenc¡a de Contabilidad v Suoervis¡ón
2.3 Suboerenc¡a Subqerencia de SuDerv¡s¡ón

3. Relac¡ón de deDendenc¡a Subqerente de SuDerv¡s¡ón

6. Requ¡s¡tos mlnimog
Educación Estudios de secretariado

Deseable Asistente de Gerencia o Secretar¡ado Eiecutivo
Conocim¡ento Técn¡cas de archivo

Redacc¡ón
Atención al cliente intemo y externo
Software de tramite documentario,
Henam¡entas ¡nformát¡cas de ofic¡na

Exporiencia En puestos sim¡lares
Responsabilidad Por el cumplimiento de las funciones as¡gnadas al puesto

Por la cal¡dad y oportun¡dad en el cumpl¡m¡ento de las tareas asignadas
Por la confidenc¡alidad y custodia de la ¡nformación a la que tiene acceso

7. Compétencias
Cal¡dad del trabajo
Orientación al cumplim¡ento de tareas
Compromiso
Comunicación
ln¡ciativa e lnnovación

Dcc¡3ión de Gerencia General No. II Aqtual¡zado al 2U06/2016oio.zo:r-lüóñi - - - | Aqtuat¡zado at 2d06/2016 | pág¡na 2z de,fi
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GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERVISIÓN

Documento XIX

DESCRIPCIÓN OEL PUESTO

6. Func¡ones Eepecificas

7. Requisltos mín¡mos

l. Pueato
2. Ublcación

Apoyo1.1 Á¡ea
2.2 Gerenc¡a ffirv¡s¡ón
2.3 Subgerencia Suboerencie de Superv¡sión

2.¡l Dopertamarúe Deoa-rtame-ntoOefeoartarnentoOef esore¡aAdm!!E!ra!!ye-

-3. 

Relac¡ón de dependencia Suboerente de Supervis¡ón

4. Relac¡ón de mando
Especialiste en Tesorerfa Admin¡strativa
Esoecial¡sta Admin¡strativo en Tesorerfa Administrat¡va

Veriflca el cumpl¡miento de las normas sobre el gasto administrativo y las obligac¡ones tr¡butarias y su

pago oportuno.

1.
2.

J.

4.
5.

6.
7.

8.
9.
10.

Rec¡bir, rev¡sar y reg¡strar la documentacÉn sustenElona oel gasro aomlnlsÚalrvu-

ÁOr¡niit¡¿¡. el sísteñra de embargos a proveedores establec¡do por la Superintendencie Nacional

Asignar los trabajos, superv¡sarlos y controlar el debido cumpl¡miento'

otras oue le asigne el nivel

sustentatoria del gasto

de Administrac¡ón Tr¡butaria.
EÉ.üi ai pág" oportuno y reg¡stro contable de las adquisic¡ones de bienes, servicios y otros de

áóri.ripi¡nÉ¡pri, casa ñaciónal de Moneda y oficinas adscrrtas al Banco y de las obligaciones

tributarias, dentio de los plazos establecidos, de conformidad con las disposiciones internas y

normativa v¡gente.
Validar, ejecutar y contabil¡zar el pago de plan¡llas de remuneraciones'

süáérisái 
"i 

cr,ípt¡miento cte las n-ormaj ¡ntemas relacionadas con le asignación, cancelación y

s normas co.
y consol Pago de las obligac¡ones
Nacional

Aten
Ejec el pago de las ¡mportac¡ones del Banco
g]ec miento de las normas de Control lnterno' y

man to de su unidad organizac¡onal y dentro de

los l¡neamientos establec¡dos por la institución
Adm¡nistrar el desanollo de los recursos humanos a su cargo.11.

12.
13.

Educ.ción Contador público

Conoclm¡ento Control lntemo
Legislación de tributos internos
Legislación laboral
Legislación de tribulos aduaneros
ld¡oma ¡nglés, nivel intermedio
Henamientas informáticas de oficina-

Exper¡encla gn-ouesos s¡m¡tares o 0e especial¡zac¡ón en el campo de sus func¡ones

R6sponsab¡lidad @iones adm¡nistrativas y tributarias



TANUAL DE DESCRIFCÉI{ DE PUESTOS
Documento XIX

GEREi¡CIA DE COI{TABILIDAD Y SUPERUSIÓN

8. Competencias
Generales Calidad del trabajo

Or¡entación al cumpl¡m¡ento de tareas
Compromiso
Comun¡cac¡ón
lniciativa e innovación

De Getión Liderazgo
Desarrollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones perconales
Orqanización, planeam¡ento y oest¡ón

Dec¡sión de Gerrncl¡ comr¡l o. I . ' I
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iIANUAL DE DESCRIPCIÓN DE PUESTOS
Documento Xlx

GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERV|SIÓN

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

4, Función General

5. Func¡ones Espocff¡cas

l. Puesto Esoec¡al¡sta en Tesorer¡a Administrat¡va

2. Ubicación
l.t Á¡ea Apoyo
2.2 Gerenc¡a Gerencia de Contabil¡dad y Supervislo¡-
2.3 Subgerencla Suboerencia de Superv¡s¡ón

2,4 Departemento

-oe@

S. ne¡,aciOn de dependencia Jefe de Departamento de Tesorerfa AqrnlEqellyg

Valida y consol¡da la información tr¡butaria y elabora oportunamente las declarac¡ones tributarias

FormuÉ, en frorma correcta y oportuna, el registro contable del Pago de los gastos administrativos,

remuneraciones y tributos.

Revisa y analiza la documentac¡Ón sustentjatoria, apl¡csndo el tratam¡ento tributario de los gastos y

págos atm¡n¡strativos y efectúa los registros cor )spondientes en el S¡stema lntegrado de Serv¡c¡os

- lnsad.

3.

4.
5.
6.
7.

8.
9.

1 . Reg¡strar, validar, coord¡nar y consol¡dar la infofmeción refer¡da,al Registro de compras.

z. étioo¡ar el Registro de Compras y de Retenc¡ones de lcv mensual consolidado, en hojas

legal¡zadas.
EÉborar las declarac¡ones infrormativas y determinativas de las obl¡gaciones tr¡butarias, así como
gest¡onar el envlo de la información por med¡os electrÓnicos a SUNAT

Émitir el certificado virtual de rentas y retenciones a personas neturales no dom¡ciliados.

Elaborar los documentos de trabajo mensuales sobre los tributos.

Analizar, determinar e informar sobre el tratamiento tributario de las operac¡ones

Elaborai los reportes, les declaraciones, gestionar el pago y contabil¡zación de los tributos

retenidos a proveedores no dom¡ciliados.
Gestionar el pago corecto y oportuno de las obligaciones tributarias'
Verificar el c'elclulo ¿e los áeiechos eduaneros de las importaciones del Banco, las solicitudes

internas y la liqu¡dación de las mismas.
10_ Gestionar la eiaboración y revisión de las constancias anuales de retenc¡ones de impuestos a

trÉ¡bajadores indePendientes.
11. Atenáer las sol¡citudes de información y confronteción de operac¡ones de la SUNAT.

12. Formular los reg¡stros contables del pago de los gastos administrativos, remunerac¡ones y

tr¡butos.
13. Contabil¡zar las operaciones de créd¡to documentario para el pago de las importeciones del

Banco.
14. controlar las órdenes de compra y los memorandos de bloqueo de pago y apl¡ceción de

penalidades instru¡dos por el Departamento de Control Logíst¡co y Almecén,

15 iilantener actualizadas las teblas del mÓdulo de tesorerla del sistema lnsad
'|6. Efectuar la liquidación de pago de los gastos admin¡strativos, remuneraciones y tributos en sus

d¡ferentes modalidades de Pago,
17, Gestionar la transferenc¡a áe-informaciÓn para el proceso de pago a través de los s¡stemas de

los bancos con los que se t¡ene convenio de pagos, LBTR y Cámara de compensación

Electrónice.
18. Liquidar, gestionar y efectuar el pago y segu¡miento de la adquisic¡Ón de publ¡caciones vfa

¡ntemet u otros medios.
19. Rev¡sar la documentaciÓn sustentatoria para el pago de los gastos adm¡nistrativos que

corresponda.
20. Emitir ias constancias de retenciones, detracciones a los proveedores y otros'

ii. ñea¡."r la apertura, adm¡n¡stración y liquidación de las cartas de crédito documentario utilizadas

para el pago de las ¡mportaciones del Banco.
22. Éfeclua,¡ la liquidación y pago a los proveedores no dom¡ciliados'

23. Val¡dar las cuentas bancar¡as para lo§ electrónicos.



iIANUAL DE DESCRIPCIóN DE PUESTOS
Documento XIX

GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERUSIóN

24. Gestionar el sistema de la SUNAT de embargo a los proveedores del Estado y atender las
sol¡citudes de consulta, previo al pago de los comprobantes del Departamento de Compras y las
sucursales del Banco.

25. Coordinar internamente con el personal responsable de retener y ejecutar los embargos,
gestionar su contab¡l¡zac¡ón e informar a la Gerenc¡a Jurldica para que efectúe el depósito
oportuno de los embargos ejecutados.

26. Realizar otras func¡ones oue le asione el iefe de

6. Requ¡s¡tos ln¡mo6

Educac¡ón Bach¡ller en contabilidad. adm¡nistrac¡ón o Drofesional de carrera afln
Conoc¡m¡ento Legislación tributar¡a, laboral y de tributos aduaneros

Control ¡ntemo
lnglés, nivel ¡ntermed¡o
Herramientas ¡nformáticas de oficina
contabil¡dad

Expef¡encia En Duestos o func¡ones s¡milares
Rosponsabilldad Por la rev¡sión de documentac¡ón sustentatoria, registros contables,

declaraciones, pagos y liquidac¡ones correspondientes.
Por el cumplim¡ento de las func¡ones asignadas al puesto
Por la cal¡dad y oportunidad en el cumpl¡m¡ento de las tareas as¡gnadas
Por la confidencialidad y custodia de la información a la que tiene acceso

7. Competenc¡as
Generales Calidad del trabajo

Or¡entac¡ón al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicación
lniciativa e lnnovación

Decisión de Gorenc¡a General No. I Actuatizado at 2Uo6/2016 I pág¡¡5 st ¿e +f0sr)-2016-BcRP I -'---------'----'--'- 
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IANUAL DE DESCRIPCIÓN DE PUESTOS
Documento XIX

GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERVISIÓN

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

5. FuncionG Especfficas

l. Puosto Esoecialista Administrat¡vo en Tesorerla Administrativa

2. Ubicación
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Oere.ncia Oe contaUilidad v Supervis¡ón

2.3 Subgerencla Suboerencia de Superv¡sión
2.4 DeDáftamento Deoartamento de Tesorerfa Administrativa

3. Relaclón de deP€ndenc¡a Jefe de Departamento de Tesorería Adrn¡Elralye

4. Func¡ón General

Apoya en la rev¡sión y reg¡stro de la documentación sustentatoria de los gastos adm¡nistrat¡vos y del

pago de remuneraciones y tributos.

1.

2.

3.
4.

Registrar y tramitar la conformidad de los comprobantes de pago verificando los montos y

respectivos y que se suleten a las normas admin¡strativas y legales vigentes

AtáOer y pioporcionai ¡nformación a los usuarios ¡nternos y elternos sobre la situación de los

comprobantes de pago.
Elaborar los avisos dé abono en cuenta bancaria y cartas de confirmación de abonos

Revisar la documentación sustentator¡a para el pago de los gastos adm¡n¡strativos que

correspondan.
5. Revisar y tramitar las sol¡c¡tudes internas de pago y sus liquidac¡ones.
6. Efectuaila l¡quidación, pago, reportes y conciliaciones der¡vadas de la planilla de remunerac¡ones.

7. Coordinar la obtención de las conformidades de los comprobantes de pago y generar las

estadfsticas y reportes sobre la situac¡Ón de los mlsmos
8. Adm¡nistrar el archivo de comprobantes de pago

9. Formular los registros contables del pago de los gastos administrativos, remuneraciones y tributos.

lO.Contebilizar las operaciones de crédito documentario pare el pago de las importaciones del Banco.

11. Registrar, val¡dar y generar los reportes relat¡Vos a los cheques de gerencia, asf como elaborar y

venf¡car el anális¡s de cheques de gerencia,
l2.Revisar las fichas contables, adiuntar la documentación sustentatoria conespondiente y firmar las

fichas.
l3.Controlar las órdenes de compra y los memorandos de bloqueo de pago y aplicac¡Ón de

penalidades ordenados por el Departamento de Control Logístico y Almacén.
14.Éfectuar la l¡quidación de pago de los gastos administrativos, remunerac¡ones y tributos en sus

d¡ferentes modalidades de Pago
1s.Gesüonar la transferenc¡a de información para el proceso de pago a través de los sistemas de los

bancos con los que se tiene conven¡o de pagos, LBTR y Cámara de CompensaciÓn ElectrÓnica.

16.Liquidar, gestionar y efectuar el pago y seguimiento de la adquisición de publicaciones vía ¡ntemet

u otros med¡os.
17.Em¡tir las constancias de retenciones, detrecciones y otros.
lS.Gestionar el sistema de la SUNAT de embargo e los proveedores del Estado y atender las

solicitudes de consulta, prev¡o al pago de los comprobantes del Departamento de compfas y las

sucursales del Banco.
lg.Coord¡nar ¡nternamente con el personal responsable de retener y ejecutar los embargos, gestionar

su contabilización e ¡nformar a la Gerencia Juridica para que efectúe el depÓsito oportuno de los

embargos ejecutrdos.
20. Realizar otras funciones le asione el iefe del
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6. Requ¡sitos Mínimos
Educación Estudios técnicos en contab¡lidad, administración, carrera affn o formac¡ón en

EI BCRP
Conocimiento contabilidad

Legislac¡ón tr¡butaria, laboral y de tributos aduaneros
Control lnterno
Herramientas de informáticas de oficina

Experiencia En ouestos o funciones s¡m¡lares
Responsabilidad Por el reg¡stro de los pagos de los gestos adm¡nistrativos, de remuneraciones

y tributos, asl como el trámite y archivo de los comprobantes de pago.
Por el cumpl¡m¡ento de las funciones asignadas al puesto
Por le cel¡dad y oportun¡dad en el cumpl¡miento de las tareas asignadas
Por la confidenc¡al¡dad v custodia de la infomación a la oue tiene acceso

7, Competenc¡a6

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

6. Funclones Especlf¡cat

7. Requ¡sito8 ín¡mos

l. Puesto Jefe de Deoartamento de Control Concurrente

2. lJblcación
2.1 Area ADovo

2.2 Gerencla Gerenc¡a de Contabil¡dad y Supervisión

2.3 Subgerencia Suboerencia de SuPervis¡Ón

2.¡l Departamonto DeDarta mento de Control ConcuryelE

3felación de dePendencia Subqerente de Supervis¡Ón

¿0. Relación de mando

-superv¡sor 

lroer oe control concurrente
Especialista en Control Concurente
EsDecialista Admin¡strativo en Control lQellllrente

del registro contable de las operaciones' as¡Asegura la confiabil¡dad de la informacton contaDle, oel reglsuo conlaore qE ra§ uperaurerrrr§! a§r

comá el adecuado control concurente del numererio, valores y otros de la Of¡cina Pr¡ncipal y casa

1. Verificar la conf¡rmación de depós¡tos a plazo en bancos del exterior, las compras' mov¡m¡entos.y

cancelac¡ones de valores de entidades'del exterior con base en la documentación sustentatoria

que corresponda.
óonciliar lás cuentas con bancos del exterior y de los convenios internacionales.

Conciliar las cuentas con las sucursales
gteciuái el segu¡miento de las part¡das pend¡entes en cuentas transitorias y gest¡onar su oportuna

cancelación.
Emitir informes de situación sobre las conciliaciones, cuentas trensitorias y valores,

super¡sar en forma concurrente las operaciones y registros contables de las unidades oPerativas

ñi; Ofúi.á principal y Casa Nacional de Moneda f verificar que estén formulados de acuerdo

con la normativa contable.
érp"*ir4 el cumplimiento de las normas internas relacionadas con la verificac¡ón flsica,

movimiento y destrucciÓn del numerario
Srp"*¡rrr él movimiento de las bóvedas de numerario nuevo, metales preciosos y valoros,.asl

coáo n oestrucción de billetes, monedas, cuños, v¡rolas y cospeles mal acuñados, de acuerdo a

las normas internas.
9. Veriñcar el fís¡co del numerario, metales, valores y otros en Ofic¡na Principal y Sucursales, asf

como el del Tesor¡llo en la Casa Nac¡onal de Moneda'
10, Ejecutar las actividades de gestión de riesgos, cumplimiento de las normas de Control lntemo' y'- 

ñá"t"nirnlé"to y me¡ora deios procesos báio el ámbito de su unidad organizacional y dentro de

los l¡neamientos establec¡dos por la institución,
11. Admin¡strar el desarrollo de los recursos humanos a su cargo'
12. Asignar los traba¡os, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento'
13. Cumolir otras oue le as¡qne el nivel

2.
3.
4.

5.
6.

7.

8.

Educación Contador público

Conoc¡m¡ento Control lntemo
Finanzas
lnglés, n¡vel intermedio
Herram¡entias informát¡cas de of¡cina

Exp6riencia iluestos s¡mitares o ¿e especatizac¡o
Responsabil¡dad s Y el adecuado control

concurrente del numerario, metales preciosos y valores.

Por la
Por el
Por al
Por la
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E. Compctencias
Generales Calidad del trabajo

Orientación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicación
ln¡c¡ativa e ¡nnovac¡ón

De Gest¡ón Liderezgo
Desarrollo de personas
Traba¡o en equ¡po y relaciones personales
Orqanizac¡ón. planeamiento v qestión

D€cblón do Gor€nc¡s comr.lNo. I I
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

5. Funcione§ Eepeclficas

L Requ¡sitos Mínimoe

I. Pueato SuDeNisor Líder de Control Concunente

2. Ubicac¡ón
2.1 Á¡ea Apoyo
2.2 Gerencia ilerenc¡a ¿e conauit¡oao y Supervision

2.3 Subgerencia Subgerencia de Superv¡s¡ón

2.4 Departamento DeDartamento de Control Concurrente

3.Relación de d€pendencia ffioncurrgqq

y ejecuta el control concurrente de las operaciones, asl como elabora los informes de control

iTgtectuar a val¡oac¡on de operac¡ones y ajustes contables del Banco'

2. Realizar la conc¡liación en cuentas de bancos del exterior y ALADI

3. Coordinar y requerir la liquidación de partidas pendientes de conesponder'
¿, Recibir, controíar, registiar y conservar movimientos diarios, mensuales e informac¡Ón ad¡cional

sobre iuentas transitórias y ¡art¡das pendientes, conven¡os ALADI y bancos del exterior.

5. Actual¡zar diar¡amente las hojas de control de las cuentas transitorias

6. Elaborar el informe mensual áe ocurrencias presentadas durante la validaciÓn de operac¡one§.

i. EtaUorar el informe mensual de situac¡ón de las conciliaciones de las cuentas en bancos del

exterior
8. Elaborar el informe mensual de situac¡ón de las cuentas transitor¡as

é. Eh¡orar el informe mensual de superv¡s¡ón de actividades relacionadas con el movim¡ento y

custodia del numerario, metales y valores.
10. Realizar inspecc¡ones sobre operac¡ones financ¡eras y admin¡strat¡vas y elaborar los informes

conespond¡entes.
11. Realizar otras funciones que le as¡gne el del

EduGación

-mción 

o vasta experiencia en temes de

suDervisión de operaciones proveniente de ¡efatura
Conoc¡miento Contabil¡dad,

Control lnterno
Herram¡entas de informáticas de oficina

Erper¡enc¡a Exoeriencia orevia en puestos o funciones s¡milares

Responsabilidad ilcontrol corrcurrente «re as operaciones y la elaboración de

informes y reportes de conc¡liac¡ones, cuentas transitorias, numerario y

de inversiones en valores,
Por la rev¡sión de la informac¡ón y documentación de las operac¡ones y

actualización de las hojas de control de las cuentas transitorias.
Por la real¡zación de ¡nspecciones
Por el cu
Por la ca
Por la co

Calidad del trabajo
Orientac¡ón al cumplimiento de
Comprom¡so
Comun¡ceción
ln¡ciat¡ve e lnnovación
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

1. Pueato Esoecialista en Control Concurente
2. Ub¡cación

2.1 A¡ea Aoovo
2.2 Gérenc¡a Gerencia de Contab¡lidad y Supervis¡ón
2.3 Subqerencia Suboerencia de SuDerv¡s¡ón
2.4 DeDaÉamento Departamento de Control Concunente

3. Relac¡ón de deoendenc¡a Jefe Departamento de Control Concurrente

4. Función General

Rol Control de Operaciones Contables
Efectúa el control concunente de las operac¡ones contables, asf como el anál¡s¡s, confirmación,
conciliación y elaborac¡ón de ¡nformes de validación de operac¡ones, cuentas de depósitos en bancos
del exterior, de inversiones en valores y cuentas trans¡torias.
Rol lnsoecc¡ón de Numerario, Metales v Valores
Ver¡fica las existenc¡as y el movimiento de las bóvedas de numerario, metales prec¡osos y valores, asl
como la destrucc¡ón de numerario, cuños, v¡rolas y cospeles mal ecuñados, de acuerdo a las normas
¡nternas.

5. Funciones Especlficas

1. Efectuar la val¡dación de los registros de las operaciones y ajustes contables del Banco.
2. Verificar las conf¡rmac¡ones de depósitos a plazo en bancos del exterior.
3. Verificar los estados de cuenta de los custodios de las inversiones en valores.
4. Verificar los movimientos d¡arios de las operac¡ones relac¡onadas con las conc¡l¡ac¡ones.
5. Conciliar las cuentas en bancos del exterior y ALADI
6. Concil¡ar las cuentas en bancos locáles.
7. Analiza(, determ¡nar y coordinar la regularización de las partidas pendientes de conesponder

der¡vades de las conciliaciones,
8. Reviser los depósitos, renovac¡ones, cancelaciones y rentab¡lidad de los depós¡tos a plazos en

bancos del exterior.
9. Actual¡zar d¡ariamente las hojas de control de las inversiones en valores.
10. Elaborar el reporte mensual de los depósitos a plazos en bancos del exterior y de las ¡nvers¡ones

en valores.
11. Elaborar el reporte mensual del estado de situación de las cuentjas transitorias.
12. Efectuar el seguimiento y gestionar la cancelación y regularización de las operaciones pendientes

en cuentás transitorias.
13- Efectuar el seguimiento y gestionar la cancelación y regularización de las operac¡ones pendientes

de gastos de devengados presupuestarios.
14. Elaborar el ¡nforme mensual de s¡tuación de las cuentas transitorias,
15. Real¡zar inspecciones sobre operac¡ones f¡nancieras y administrativas, asl como elaborar los

informes correspondientes.
16, Elaborar el reporte diario de tareas, tiempos y ocurrencias presentadas durante el desarrollo de la

validación de las operac¡ones.
17. Efectuar arqueos de las existencias en bóveda de b¡lletes, monedas y valores, exislenc¡as de oro

y plata, del numerario en las ventanillas de atención al público, de las maletas de saldos de los
departamentos de Caja y de Procesamiento de Numerario, de monedas y medallas
conmemorativas, especlmenes de b¡lletes en moneda nac¡onal, de los depósitos en custod¡a del
Banco que las entidades del s¡stema f¡nanciero mant¡enen en las bóvedas de las empresas
procesadoras y de productos term¡nados (Tesor¡llo) de la Casa Nacional de Moneda

18. Verificar el mov¡miento de las bóvedas de b¡lletes nuevos, billetes por destru¡r, de oro y plate.

19. Elaborar les actas de los erqueos realizados.
20. Part¡c¡par como observador en la recepción de remesas de billetes del fabricante, en el recuento y

perforac¡ón de b¡lletes, en la destrucc¡ón de billetes y fund¡ción de monedas, asl como en la

destrucción de cuños y virolas, laminac¡ón y fundición de cospeles mal acuñados.
21. Elaborar e informar resultados de los actos en los

Doc¡s¡ón de Ger€ncla Gonaral No. I actlat¡zedo at 2o06rml6 Pág¡n. 3, d. ¡ll
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observador.
22. Elabo¡a¡ informes de las act¡vidades real¡zadas de ver¡f¡cación de las existencias y del

mov¡m¡ento de las bóvedas de numerar¡o, metales preciosos y valores, asl como de la

destrucción de numerario, cuños, virolas y cospeles mal acuñados.
23. Verificar la conciliación mensual del ¡nventario de los mater¡ales para acuñación y cospeles con

los saldos de contabilidad y los reportes de producciÓn que genera la CNM.

24. Realizar visitas de inspección a las sucursales y a los depósitos en custod¡a del Banco que las

empresas del sistema f¡nanciero mant¡enen en las bóvedas de las empresas procesadoras que se

encuentran en prov¡ncias-
25. Elaborar las actas, reportes e informes sobre las v¡sitas de ¡nspección real¡zadas a las sucursales.

Rol lnsoección de Numerario. Metales v Valores
26. Efectuar arqueos de las existencias en bÓveda de billetes, monedas y valores

27. Efectuar arqueos del numerario en las ventan¡llas de atención al pÚblico.

28. Efectuar arqueos de las maletas de saldos de los departementos de Caja y de Procesamiento de
Numerario.

29. Efectuar arqueos de los depósitos en custod¡a del Banco que les ent¡dades del sistema financiero
mantienen en las bóvedas de las empresas procesadorE¡s.

30. Efectuar arqueos de productos terminados (Tesorillo) de la Casa Nacional de Moneda

31. Efectuar arqueos de monedas y medallas conmemorativas.
32. Efectuar arqueos de los especfmenes de billetes.
33. Verificar el movimiento de las bóvedas de billetes nuevos, billetes por destruir, de oro y plata.

34. Elaborar las actas de los arqueos real¡zados.
35. Partic¡par como observador en la recepciÓn de remesas de billetes del fabricante
36. Participar como observador en el recuento y perforac¡Ón de billetes.
37. Partic¡par como observador en la destrucción de b¡lletes y fundic¡ón de monedas.
38. Part¡c¡par como observador en la destrucción de cuños y viroles, laminac¡ón y fundición de

cospeles mal acuñados.
39. Pariicipar como observador en el muestreo y verificación de cospeles nuevos recibidos del

fabr¡cante.
40. Elaborar fepoftes e ¡nformar sobre los resultados de los actos en los que participa como

observador.
Ambos roles

41. lnformar oportunamente, por escrito, sobre los incumpl¡m¡entos y cualquier anomalía que detecte

en el ejerc¡cio de sus funciones.
42. Realizar otras func¡ones oue le asiqne el iefe de

6. Requ¡s¡to8 tfn¡mos
Educaclón Bachiller en contab¡lidad, admin¡stración o caÍe.a atfn
conoclmiento Rol Control de Operac¡ones Contables

Finanzas
lnglés, n¡vel básico
Ambos roles
Control lnterno
Contabilidad
Herramientas informáticas de of¡c¡na

Exporlencia En ouestos o funciones similares
Reoponsab¡lidad

c¡ones contables, asf como el análisis,

confirmación, conciliac¡ón y elaboración de informes de cuentas de depósitos
en bancos del exterior, de invers¡ones en valores y cuentas transitor¡as
Por la realización de ¡nspecc¡ones.
Por gest¡onar la cancelación de cuentas transitorias y gastos devengados

merario, metales preciosos Y

valores.
Por la veriñcac¡ón del cumpl¡m¡ento de las normas y procedim¡entos sobre el
mane¡o del numerar¡o, metales preciosos y valores.
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Ambos roles
Por el cumplimiento de les funciones asignadas al puesto
Por la cal¡dad y oportun¡dad en el cumplim¡enb de las tareas as¡gnadas

la confidencralidad y custodia de le información a la oue t¡ene acceso

7. Compotonc¡as

Orientación al cumpl¡m¡ento de tareas
Compromiso
Comunicación
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

l. Puesto

-Esoec¡atistaAdministrat¡voe¡lq¡@Lgelgl]IrelE

2. Ub¡caclón
z1Á¡ea Apoyo
2.2 Gerenc¡a

-Gerencia@

2.3 Subgerencia Su6¡érefoa d-tEuÑrvErE
2.4 DeDarteménto DeDartamento de Control Concurrente

3. Relaclón de dependencia

-Jefe 

de Deoartamento de control Concurrente

Funclón General

Funciones Espocfflcas

6. Requitltos ínimos

@trucción del numerar¡o, metales

1.

2.
3.

4.
5.

6.
7.
8.

s Oe As ex¡stenc¡as en ooveOa oe ¡ittetes, monedes y valores, así como de la

bóveda de oro y plata.
Efectuar arqueós del numerario en las ventanillas de atención al públ¡co'

eiéóirár árür"or a los depósitos en custod¡a del Banco que las empresas del s¡stema financiero

mantienen en las bóvedas de las empresas procesadoras'

et*t*."rqr*"deproductosterminados(Tesorillo)deCasaNacionaldeMoneda-
Efectuar arqueos de monedas y medallas conmemorat¡vas'

Efectuar arqueos de los especfmenes de billetes

Apoyar en la elaboraciÓn de las actas de los arqueos realizados 
,

$;i;;;; tr;r¡ftcación det movim¡ento de lai bóvedas de billetes nuevos, billetes por destru¡r,

recepc¡Ón de remesas de b¡lletes del hbricante'
uento Y Perforac¡Ón de billetes.
estrucc¡Ón de billetes y fundición de monedas'

minación y fundiciÓn de cospeles mal acuñados
destrucc¡ón de cuños Y virolas.

o observador.

1s.Real¡zar v¡s¡tas de inspecc¡Ón a las sucursale en custodia del Banco que las
- 

"rnpiéi"r 
del sistema iinanciero mantienen en empresas procesadoras que se

eniuentran en provincias, así como elaborar el informe correspondiente'

16. s'

17. elaborar los

lE que detecte

en el ejercic¡o de sus funciones
'lg.Realizar otras func¡ones que le asigne el

Educación
conoclmlento Contabilidad,

Control lnterno
Herramientras de ¡nformáticas de oficina

Experienc¡a

-En 

ouestos o func¡ones s¡m¡lares

R6spon3ab¡lidad erar¡o, metales Preciosos Y

valores.
ioi tá-ver¡t¡cacion del cumplim¡ento de las normas y proced¡m¡entos sobre el

manejo del numerario metales prec¡osos y valores.

Por la real¡zación de inspecciones.
Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la cálid;d y oportunidad en el cumplim¡ento de las tereas.asignadas
Por la confidericiálidad y custodia de la informaciÓn a la que tiene acceso
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7. ComFúancl.3

Orientación al cumdim¡€nto de tar€ag
Compromiso
Comun¡cación


