BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERU

DECISION DE GERENCIA GENERAL No. 050-2016-BCRP

CONSIDERANDO QUE:

Por acuerdo de Directorio del 14 de febrero de 2008 se delegd en el Gerente General
la aprobacion de los cambios en el Clasificador de Cargos, Puestos y Requisitos y en
el Manual de Descripcion de Puestos que requiera la gestion del Banco;,

Mediante Resolucién de Gerencia General No. 0051-2013-BCRP del 27 de junio de
2013 se aprobo el Manual de Descripciéon de Puestos de la Gerencia de Contabilidad y
Supervision;

Es necesario actualizar el Manual de Descripcion 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 areas;,

La Gerencia de Recursos Humanos ha presentado una nueva versiéon del Manual de
Descripcion de Puestos de la Gerencia de Contabilidad y Supervision, el mismo que
cuenta con la aprobacion del gerente de dicha area en lo gue corresponda.

SE RESUELVE:

Articulo 1. Aprobar la nueva versién del Manual de Descripcion de Puestos (MDP) de
la Gerencia de Contabilidad y Supervision que forma parte de la presente Decision de
Gerencia General.

Articulo 2. Dejar sin efecto el Manual de Descripcion de Puestos aprobado mediante
Resolucion de Gerencia General No. 0051-2013-BCRP.

Articulo 3. Publicar en la Intranet del Banco la nueva version del Manual de
Descripcion de Puestos de la Gerencia de Contabilidad y Supervision.

Articulo 4. El Gerente de Contabilidad y Supervision debera adecuar sus
procedimientos a los puestos sefalados en el Cuadro de Cambios que se anexa a la
presente Decision de Gerencia General, teniendo como fecha limite el 30 de
noviembre de 2016 para realizar la mencionada adecuacién.

Articulo 5. En tanto se adecuan los procedimientos a los nuevos titulos de puestos, se
deberan considerar las equivalencias y nuevos puestos sefialados en el Anexo Cuadro
de Cambios.

Lima, 20 de junio de 2016

TN ™

Ci NV~ ———— e
Renzo Rossini Miﬁéq ;
Gerente General -
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BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERU

Anexo — Cuadro de Cambios

Nombre anterior del puesto ~ MDP 2013

Nombre nuevo del puesto — MDP 2016

Gerente de Contabilidad y Supervision No cambia

Asesor de Contabilidad y Supervisién No cambia

Secretaria de Alta Direccion No cambia

Conserje No cambia

Subgerente de Contabilidad y Presupuesto No cambia

Secretaria No cambia

Jefe de Departamento de Contabilidad No cambia

Supervisor Senior de Contabilidad Supervisor Lider de Contabilidad

Especialista en Contabilidad No cambia

Especialista Administrativo en Contabilidad No cambia

Auxiliar de Contabilidad
_Jefe de Departamento de Presupuesto No cambia
Supervisor Lider de Presupuesto

Especialista en Presupuesto No cambia
_Especialista Administrativo en Presupuesto No cambia

Subgerente de Supervision No cambia
| Secretaria No cambia

Jefe de Departamento de Tesoreria Administrativa | No cambia
_Especialista en Tesoreria Administrativa No cambia
Eﬁﬁziltfatﬁva Administrativo en Tesoreria N =mbia

Jefe Departamento de Control Concurrente No cambia

Supervisor Senior de Control Concurrente

Supervisor Lider de Control Concurrente

Especialista en Control Concurrente

No cambia

Especialista Administrativo en Control Concurrente

No cambia
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Documento XIX

GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERVISION

DESCRIPCION DEL PUESTO
1. Puesto Gerente de Contabilidad y Supervisién
2. Ubicacion S
2.1 Area Apoyo -
2.2 Gerencia Gerencia de Contabilidad y Supervision
3. Relacién de dependencia Gerente General
Subgerente de Contabilidad y Presupuesto
Subgerente de Supervisién
4. Relacién de mando Asesor de Contabilidad y Supervision
Secretaria de Alta Direccidn
Conserje

5. Funcién General

Proporciona informacién financiera y presupuestaria confiable y oportuna, asi como ejerce el control
contable de las operaciones y el gasto administrativo.

6. Funciones Especificas

1.

Emitir directivas, manuales, procedimientos contables, presupuestarios y de control concurrente
de operaciones sobre la base de los principios de contabilidad generalmente aceptados, normas
internacionales y dispositivos legales vigentes, segin corresponda,

2. Supervisar la administracidn del sistema de contabilidad y ocrientar a las unidades
organizacionales del Banco sobre aspectos contables, de control concurrente y tributarios.

3. Supervisar el registro de los libros principales y auxiliares de contabilidad.

4, Supervisar la preparacion de los estados financieros, anexos y analisis contables.

5. Proporcionar informes contables y presupuestarios requeridos por organismos publicos, de
acuerdo a la normativa vigente.

6. Supervisar la formulacion del proyecto del Presupuesto Institucional Anual y la elaboracion de
los estados financieros proyectados.

7. Controlar, supervisar y evaluar la ejecuciton del presupuesto, propener las modificaciones,
efectuar el cierre presupuestario e informar a Iz Alta Direccion.

8. Controlar la supervision de las operaciones del Banco.

9. Supervisar la conciliacion de las cuentas con el exterior y con las sucursales.

10. Disponer la verificacién del movimiento de las hovedas de numerario nuevo, metales preciosos
y valores, asi como la destruccion de billetes, monedas, cuiios, virolas y cospeles mal
acufiados, de acuerdo a las normas internas. |

11. Controlar la supervision del gasto administrativo y del cumplimiento de las obligaciones
tributarias del Banco.

12. Emitir opinion técnica sobre materias a su cargo.

13. Elevar a la Gerencia General los informes necesarios para consideracion del Directorio y para
sustentar los proyectos de acuerdo del Directorio en el area de su competencia.

14. Elevar para la aprobacion de la Gerencia General, en los casos que corfrespondan, los
procedimientos de las unidades a su cargo y sus modificaciones.

| 15. Mantener indicadores de gestion 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.

16. Dirigir la gestion de riesgos, el cumplimiento de las normas de Control Intemo, y el
mantenimiento y mejora de los procesos bajo el ambito de su unidad organizacional y dentro de
los lineamientos establecidos por la institucion.

17. Supervisar el cumplimiento de los procedimientos, planes de contingencia, de continuidad
operativa y de seguimiento de los riesgos operativos vinculados a los procesos a su cargo. |

18. Supervisar la gestién del conocimiento del personal de las unidades a su cargo. l

19. Supervisar el desarrollo de los recursos humanos en las unidades a su cargo. :

20. Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento. |

21. Cumplir otras que le asigne el nivel superior.
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| MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Documento XIX

r GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERVISION

7. Requisitos Minimos

Educacion

Contador Pablico Colegiado

Conocimiento

Presupuesto

Finanzas

Control Interno

Inglés, nivel intermedio
Herramientas informaticas de oficina

Experiencia

En puestos afines o de especializacion en el campo de sus funciones

Responsabilidad

Por la confiabilidad y oportunidad de la informacion financiera vy
presupuestaria, asi como del control contable de las operaciones y del gasto
administrativo.

Por el cumplimiento del objetivo y funciones establecidas 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 confidencialidad y custodia de la informacion a la que tiene acceso

8. Competencias

el

Generales

Calidad del trabajo

Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacién

Iniciativa e innovacion

De Gestion

Liderazgo

Desarrollo de personas

Trabajo en equipo y relaciones personales
Organizacion, planeamiento y gestion

050-2016-BCRP
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l_ MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
| Documento XIX

| GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERVISION

DESCRIPCION DEL PUESTO
1. Puesto - ‘Asesor de Contabilidad y Supervision
2. Ubicapién
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia (Gerencia de Contabilidad y Supervisidn
3. Relacion de dependencia Gerente de Contabilidad y Supervisién
4. Funcién General

Asiste al Gerente de Contabilidad y Supervisién en asuntos contables y de control de operaciones.

5. Funciones Especificas

1. Analizar e informar sobre los asuntos contables y de control de operaciones que le sean
requeridos.

2. Realizar las coordinaciones necesarias con los auditores externos.

3. Efectuar las coordinaciones necesarias con funcionarios de otras gerencias, asi como con
representantes de organismos ¢ entidades vinculadas con las actividades de la gerencia.

4. Apoyar en la supervision de la verificacion de las existencias de billetes, monedas, metales
preciosos y valores asl como del movimiento de las hévedas de metales preciosos, numerario
nuevo y por destruir, y la participacion como observadores en la destruccion de billetes, monedas,
cufios, virolas y cospeles mal acufiados, de acuerdo a las normas internas.

5. Analizar y proponer mejoras en los procedimientos de contreol interno.

6. Coordinar la elaboracién y el seguimiento del plan de actividades estratégicas de la gerencia.

| 7. Participar en la elaboracién de los planes de mejoras de la gerencia, elaborando o actualizando
procedimientos.

8. Participar en los casos que se le requiera en los informes que elabora la gerencia.

| 9. Participar en las comisiones, comités o grupos de trabajo que se le encomiende.
10. Participar en los proyectos reiacionados a la gerencia.
'_ 11. Realizar otras funciones que le asigne el Gerente.

6. Requisitos Minimos

Educacién Contador Puablico

Conocimiento Control interno

Finanzas

Gestion por procesos

Planeamiento estratégico

Herramientas informaticas de oficina
Experiencia En puestos afines 0 de especializacion en el campo de sus funciones.
Responsabilidad Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas

Por la confidencialidad y custodia de la informacion a la que tiene acceso
7. Competencias
Generales | Calidad del trabajo

Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacién

Iniciativa e Innovacion
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Documento XIX

| GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERVISION

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Secretaria de Alta Direccién
| 2. Ubicacién
2.1 Area Apoyo
| 2.2 Gerencia Gerencia de Contabilidad y Supervision
3. Relacién de dependencia Gerente de Contabilidad y Supervigién
4. Funcion General
Brinda apoyo secretarial al gerente.
5. Funciones Especificas
1. Preparar el despacho. —|
2. Formuiar y mantener la agenda de! Gerente.
3. Recibir y atender a las personas que soliciten entrevistas con el Gerente.
4. Recibir, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia de la gerencia.
5. Organizar, mantener y depurar el archivo de |a gerencia.
6. Atender y hacer llamadas telefénicas.
7. Elaborar memoranda y otros documentos de la gerencia de acuerdo a las indicaciones
recibidas.
8. Administrar los recursos logisticos asignados a la gerencia.
9. Coordinar y apoyar en la ejecucion de eventos de caracter administrativo de la gerencia.
10. Realizar otras funciones que le asigne el Gerente.
6. Requisitos Minimos
Educacion Estudios de secretariado
- | Deseable Asistente de Gerencia o Secretariado Ejecutivo.
Conocimiento Técnicas de archivo
Inglés, nivel intermedio
Software de tramite documentario
Herramientas informaticas de oficina ]
Experiencia En puestos similares
Responsabilidad Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informacion a la que tiene acceso
7. Competencias
Generales | Calidad del trabajo
Orientacién al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicacion
| Iniciativa & Innovacion
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@ | MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERVISION

Documento XIX

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Conserje
2. Ubicacién
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia o Gerencia de Contabilidad y Supervision
| 3. Relacidn de dependencia Gerente de Contabilidad y Supervision
4. Funcién General

Brinda apoyo de conserjeria a toda la Gerencia.

5. Funciones Especificas

1. Recoger y distribuir la correspondencia de la gerencia dentro y fuera del Banco.

2. Trasladar materiales y Gtiles de oficina dentro del Banco.

3. Atender el servicio de fotocopiado, recepcién y envio de fax y el manegjo de la maquina
destructora de papeles.

4. Atender a las unidades organizacionales de la gerencia respecto a los servicics de apoyo
requeridos.

5. Apoyar a las unidades organizacionales de la gerencia en la ejecucion de actividades
manuales y en la realizacién de actividades simples.

6. Realizar otras funciones que le asigne el gerente.

6. Requisitos Minimos

Educacion Secundaria completa y/o formacion en el BCRP.

Conocimiento Estructura organizacional del Banco
Manual de Funciones de la Gerencia de Contabilidad y Supervisién

Naormatividad interna

Responsabilidad

| Experiencia En puestos similares

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informacién a la que tiene acceso

7

. Competencias

Generales Calidad del trabajo

Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicacién
Iniciativa e Innovacion

Decisién de Gerencia Genaral No. .
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Documento XIX

GERENGIA DE CONTABILIDAD Y SUPERVISION

DESCRIPCION DEL PUESTO

[ 1. Puesto Subgerente de Contabilidad y Presupuesto
2. Ubicacidn
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencla Gerencia de Contabilidad y Supervisidn
2.3 Subgerencia Subgerencia de Contabilidad y Presupuesto
' 3. Relacién de dependencia Gerente de Contabilidad y Supervision =
Jefe de Departamento de Contabilidad
4. Relacion de mando Jefe de Departamento de Presupuesto
Secretaria |

5. Funcién general

Proporciona de manera eficiente informacion financiera y presupuestaria confiable y oportuna sobre
la base legal y normativa contable internacional vigentes.

6. Funciones especificas

1.

Formular y actualizar en forma permanente los procedimientos contables normativos, manuales
operativos, en coordinacion con las unidades organizacionales respectivas asi como el plan de

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

2. Proponer las directivas para la programacién, formulacion, control, ejecucion, evaluacion,
modificacion y cierre del presupuesto del Banco, asi como para devengar los gastos
presupuestarios, obtener la aprobacion de los niveles correspondientes y procurar su
cumplimiento.

3. Administrar el sistema de contabilidad, controlar la consolidacién con la informacién contable de
otros sistemas y con las sucursales.

4. Supervisar el registro oportuno y apropiado de todas las operaciones contables.

5. Supervisar la actualizacién del registro de ventas, la consolidacion los impuestos que
correspondan y la comunicacién al Departamento de Tesoreria Administrativa de la
Subgerencia de Supervision para que efectie el pago de |as obligaciones tributarias del Banco.

6. Preparar el proyecto de Presupuesto Institucional y los estados financieros proyectados.

7. Dirigir la formulacion de los libros principales y auxiliares de contabilidad.

8. Dirigir la preparacion de los estados financieros, anexos y analisis contables del Banco.

9. Controlar oportunamente todas las fases del proceso presupuestario.

10. Analizar los estados financieros, generar el informe para su presentacion a los niveles
correspondientes y entrega oportuna a los organismos que indique la normativa vigente.

11. Informar sobre la programacion, formulacion, ejecucion, evaluacion, modificacion y cierre del
presupuesto institucional a los organismos que indique la normativa vigente.

12. Gestionar !a publicacién de los estados financieros y reportes presupuestarios.

13. Apoyar en el desarrollo de los sisteras o médulos que tengan relacion con aspectos contables
y presupuestarios.

14. Supervisar la gestion de riesgos, el cumplimiento de las normas de Control Interno, y el
mantenimiento y mejora de los procesos bajo el &mbite de su unidad organizacional y dentro de
los lineamientos establecidos por la institucion.

15. Dirigir la gestién del conocimiento del personal de la Subgerencia.

16. Dirigir el desarrollo de los recursos humanos a su cargo.

17. Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.

| 18. Cumplir ofras que le asigne el nivel superior.
7. Requisitos minimos
[ Educacién Contador Publico Colegiado -
Conocimiento Planeamiento
Presupuesto
Finanzas
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Control interno

Legislacion tributaria

inglés, nivel intermedio
Herramientas informaticas de oficina

Experiencia

En puestos afines o de especializacién en el campo de sus funciones.

Responsabilidad

Por la coordinacién operativa de la subgerencia a su cargo.

Por la conformidad de la informacion contable y presupuestaria.

Por la administracion del personal

Por el cumplimiento del objetivo y funciones establecidas 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 confidencialidad y custodia de |a informacion a la que tiene acceso

8. Competencias

Generales

Calidad del trabajo

Orientacidn al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacion

Iniciativa e innovacion

De Gestion

Liderazgo

Desarrollo de personas

Trabajo en equipo y relaciones personales
Organizacion, planeamiento y gestion
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GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERVISION

‘ MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
‘ Documento XIX

DESCRIPCION DEL PUESTO
1. Puesto Secretaria
| 2. Ubicacién -
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Gerencia de Contabilidad y Supervision |
2.3 Subgerencia Subgerencia de Contabilidad y Presupuesto
3. Relacién de dependencia Subgerente de Contabilidad y Presupuesto

4. Funcion General

| Brinda apoyo secretarial a la subgerencia.

5. Funciones Especificas

1.
2

3.

o

N

S

43
11.

12.

13.

Preparar el envio de la comespondencia de la subgerencia y de los departamentos de la
subgerencia.

Formuiar y mantener la agenda del subgerente y de los jefes de departamento de ia
subgerencia.

Recibir y atender a las personas que soliciten entrevistas con el subgerente y los jefes de
departamento de la subgerencia.

Recibir, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia del subgerente y de los jefes de
departamentos de la subgerencia

Organizar, mantener y depurar el archivo de la subgerencia y de los Departamentos de la
subgerencia.

Atender y hacer llamadas telefénicas.

Elaborar memoranda y otros documentos de la subgerencia y de los departamentos de la
subgerencia de acuerdo a las indicaciones recibidas.

Recibir, distribuir y emitir mensajes via facsimil.

Tramitar la documentacion en el Sistema de Tramite Documentario.

Solicitar, recibir y almacenar los ttiles de oficina de la subgerencia y de los departamentos de la
subgerencia.

Administrar los recursos logisticos asignados a la subgerencia y de los departamentos de la
subgerencia.

Coordinar y apoyar en la ejecucién de eventos de caracter administrativo de la subgerencia y
de los departamentos de la subgerencia.

Realizar otras funciones que le asigne el nivel superior.

6. Requisitos Minimos

Educaclén Estudios de secretariado

Deseable Asistente de Gerencia o Secretariado Ejecutivo.

Conocimiento Técnicas de archivo,

Software de tramite documentario,
Herramientas informaticas de oficina

' Experiencia En puestos similares

Responsabilidad Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de fa informacién a la gue tiene acceso

7. Competencias

Generales Calidad del trabajo

Orientacion al cumgplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacién

Iniciativa e Innovacion
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— | Documento XiX

DESCRIPCION DEL PUESTO
| 1. Puesto B Jefe de Departamento de Contabilidad
2. Ubicacién
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Gerencia de Contabilidad y Supervision
2.3 Subgerencia Subgerencia de Contabilidad y Presupuesto
24 Departamento Departamento de Contabilidad

' 3. Relacion de dependencia

Subgerente de Contabilidad y Presupuesto

4. Relacién de mando

5. Funcién general

Supervisor Lider de Contabilidad
Especialista en Contabilidad

Especialista Administrativc en Contabilidad
Secretaria

Augxiliar de Contabilidad

6. Funciones especificas

Formula informacion contable y financiera confiable y oportuna sobre la base legal y normativa
contable internacional vigente.

1. Elaborar las directivas y procedimientos contables con base en los principios de contabilidad
generalmente aceptados y normas internacionales de informacién financiera en lo que sea
aplicable a Banca Central para un adecuado registro de las operaciones del Banco.

2. Administrar el sistema de contabilidad, manteniendo actualizado el plan de cuentas, su dinamica y
el manual de operaciones contables, para una adecuada difusién y comprension de los registros
contables.

3. Efectuar el registro contable de las operaciones del Banco.

4. Verificar el ingreso de datos al sistema de contabilidad, controlar la emisién de las fichas y
reportes contables asi como el control de la consolidacién con los otros sistemas y con las
Sucursales.

5. Verificar se consolide los saldos de la Oficina Principal con los de las Sucursales y emitir el mayor
consolidado de cuentas.

6. Mantener actualizados los libros principales y auxiliares de contabilidad.

7. Mantener actualizado el registro de ventas, consolidar los impuestos que le corresponda e
informar oportunamente al Departamento de Tesorerla Administrativa de la Subgerencia de
Supervision, con el fin de que se efectie el pago de las obligaciones tributarias del Banco.

8. Preparar los estados financieros periédicos y proyectados del Banco asl como los anexos y
analisis correspondientes.

9. Elaborar el informe del analisis de los estados financieros para su presentacion mensual a los
niveles correspondientes asi como aquellos informes gque permitan un adecuado seguimiento
contable y financiero.

10. Administrar el sistema de contabilidad y formular los estados financieros, anexos y andlisis de las
cuentas correspondientes a las oficinas adscritas.

11. Ejecutar las actividades de gestion de riesgos, cumplimiento de las normas de Control Interno, y
mantenimiento y mejora de los procesos bajo el &mbito de su unidad organizacional y dentro de |
los lineamientos establecidos por la institucion.

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

13. Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.

14. Cumplir otras que le asigne el nivel superior.

7. Requisitos minimos

[ Educacién | Contador publico colegiado

Conocimiento Finanzas,

Legislacion tributaria y laboral
Contral interno
Inglés, nivel intermedio

Decislén de Gerencia General No. \ |
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

= Documento XIX

GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERVISION

Herramientas informaticas de oficina

Experiencla

En puestos afines ¢ de especializacion en el campo de sus funciones.

Responsabilidad

Por la conformidad de la informacion centable y financiera

Por administrar el sistema contable.

Por la administracion del personal

Por el cumplimiento del objetivo y funciones establecidas 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 confidencialidad y custodia de la informacién a la que tiene acceso

8. Competencias

Generales

Calidad del trabajo

Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacion

Iniciativa e innovacién

De Gestion

Liderazgo

Desarrollo de personas

Trabajo en equipo y relaciones personales
| Organizacion, planeamiento y gestion

Decision de Gerencla General No.
050-2016-BCRP Actualizado al 20/06/2016 Pagina 12 de 41




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
|  Documento XIX

GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERVISION

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Supervisor Lider de Contabilidad -
2. Ubicacion E
| 2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Gerencia de Contabilidad y Supervision
2.3 Subgerencia Subgerencia de Contabilidad y Presupuesto
2.4 Departamento Departamento de Contabilidad
3. Relacion de dependencia Jefe de Departamento de Contabilidad |

4. Funcién general

Supervisa el correcto registro contable de las operaciones del Banco y la generacion de reportes, asl
como participa en &l desarrollo de proyectos especiales, informando sobre los avances y el estado de
situacion al Jefe del Departamento.

5. Funciones especificas

1. Revisar los registros contables y su documentacion sustentatoria.

2. Revisar los reportes contables.

3. Revisar los procedimientos de registro contable para proponer su actualizaciéon al Jefe del
Departamento.

4. Elaborar y revisar informes contables.

5. Supervisar y monitorear el cumplimiento de las actividades del plan estratégico.

6. Participar en la definicion de requerimientos funcionales para el desarrolio de proyectos
informaticos, asi como en la gestidn de cambios durante la ejecucion de los proyectos.

7. Participar en las reuniones de coordinacion de los proyectos informaticos con las areas
operativas del Banco.

8. Apoyar en la evaluacion de la funcionalidad del sistema, asi como los resultados de las pruebas
funcionales del mismo y las de integracién con otros sistemas especializados.

9. Efectuar el seguimiento de las actividades de los proyectos e informar a los niveles superiores.

10. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe del Departamento.

6. Requisitos minimos

Educacién Contador publico o bachiller en economia o administracién o vasta experiencia
en el ambito contable proveniente de jefatura o direccion de proyectos.

Conocimiento Contabilidad

Economia

Finanzas

Administracion

Sistemas de Informacién

Inglés

_ Herramientas informaticas de oficina )

Experiencia En funciones similares y haber participado en desarrollo de proyectos de Tl
Responsabilidad | Por la revision de los registros y reportes contables.

Por su participacion en los proyectos informaticos del Departamento de
Contabilidad.

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y aportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informacién a la que tiene acceso

7. Compstencias

Generales Calidad del trabajo

Crientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacion

Iniciativa & Innovacion

Decisldn de Gerencia General No. - Pagqi 13 de 41
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Documento XIX

GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERVISION

DESCRIPCION DEL PUESTO
1. Puesto Especialista en Contabilidad
2, Ubicacidén ==
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Gerencia de Contabilidad y Supervision
2.3 Subgerencia | Subgerencia de Contabilidad y Presupuesto
| 2.4 Departamento Departamento de Contabilidad
3. Relaci6én de dependencia Jefe de Departamento de Contabilidad

4. Funcién general

Rol Contabilidad Financiera

Elabora estados financieros, informes, reportes, estad(sticas, proyecciones, normas, procedimientos y
manuales contables y financieros, asi como registra las operaciones y ajustes contables del Banco.
Rol Contabilidad de Costos

Lleva la contabilidad de costos de la Casa Nacional de Moneda (CNM), asi como elabora informes,
reportes, estadisticas y proyecciones de costos, contables y financieros.

—

5. Funciones especificas
Rol Contabilidad Financiera

1. Elaborar y mantener actualizados los procedimientos contables, en concordancia con la nermativa
contable internacional. en lo que sea aplicable a Banca Central, para un adecuado registro de las
operaciones del Banco.

2. Actualizar el plan de cuentas y su dinamica.

3. Gestionar la apertura, operatividad y cierre del Sistema de Contabilidad.

4. Efectuar los registros de las operaciones y ajustes contables del Banco.

5. Efectuar el ingreso de datos al sistema de contabilidad y revisar el adecuado registro de las
operaciones de los sistemas especializados y la consolidacién de la informacion contable,

6. Revisar, firmar, compilar y archivar las fichas contables originales y su documentacion
sustentatoria.

7. Remitir al Departamento de Archivo las fichas contables originales y su documentacion
sustentatoria.

8. Actualizar los libros principales y auxiliares de contabilidad.

9. Formular los estados financieros del Banco, asl como preparar los anexos y analisis de cuentas

comespondientes.

10. Elaborar y presentar los proyectos de informes de analisis de los estados financieros, asi como
aquellos informes que permitan un adecuado seguimiento contable y financiero.

11. Elaborar los estados financieros y formatos periddicos sobre la informacion contable y financiera
para su presentacion y aprobacion, asegurando su remisién dentro de los plazos establecidos a la
Direccion General de Contabilidad Publica, de acuerdo con la normativa vigente.

12. Elaborar el proyecto de respuesta de confirmacién de saldos de las entidades del sistema
financiero y otras que mantienen cuentas en el Banco.

13. Recabar y elaborar la informacion requerida para los auditores externos.

14. Llevar la contabilidad, formular los estados financieros, anexos y andlisis de las cuentas en el
sistema de contabilidad correspondiente a las oficinas adscritas.

15. Proponer medidas acordes al Planeamiento Estratégico del Banco.

16. Realizar actividades que permitan lograr un efectivo control de las operaciones del Departamento.
Rol Contabilidad de Costos

17.Administrar el sistema de contabilidad de costos de la CNM.

18.Mantener actualizada la contabilidad de costos de la CNM.

19.Desarrollar y mantener un sistema de costos por actividades.

20.Disefar, elaborar y proponer reportes de costos.

21.Disefar y elaborar informes contables y presupuestarios sobre los costos por actividades por
gerencias.

22 Formular los registros contables por las operaciones asignadas al area.

| 23. Participar en la programacién presupuestaria anual del Banco.

Decisidn de Gerencia E-‘-nenaral MNo. i
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Documento XtX
GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERVISION

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

Ambos roles

26. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe del Departamento.

6. Requisitos minimos

Educacién

Contador publico para el rol de contabilidad financiera.
Bachiller en contabilidad para el rol de contabilidad de costos.

Conocimiento

Rcl Contabilidad Financiera

Legislacién tributaria y laboral

Control interno

Ingiés, nivel intermedio

Rol Contabilidad de Costos

Contabilidad de costos y uso de sistemas de costos ABC
Ambos roles

Finanzas

Presupuesto

Herramientas informaticas de oficina

Experiencia

En areas contables, presupuestarias o financieras para el Roi de Contabilidad
Financiera
En contabilidad de costos para el Rol Contabilidad de Costos

Responsabilidad

Rol Contabilidad Financiera

Por la elaboracién de estados financieros, informes, reportes, estadi(sticas,
proyecciones, ngrmas, procedimientos y manuales contables y financieros, asi
como el registro de las operaciones y ajustes contables del Banco en forma
oportuna.

Rol Contabilidad de Costos

Por mantener actualizada la contabilidad de costos de la Casa Nacional de
Moneda {CNM),

Por la conformidad de los informes, reportes, estadlsticas y proyecciones de
costos, contables y financieros.

Par 1a conformidad de los registros contables.

Por la actualizacion de las normas y procedimientos contables aplicables al
Banco.

Ambos roles

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas

Por la confidencialidad y custodia de la informacion a la gue tiene acceso

7. Competencias

Generales

Calidad del trabajo
Orientacién al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicacion
| Iniciativa e Innovacién

Decision de Garencla General No.
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‘ @ | MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Documento XIX
| l GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERVISION
DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Especialista Administrativo en Contabilidad ]
2. Ubicacion

2.1 Area Apayo |

2.2 Gerencia Gerencia de Contabilidad y Supervisitn

2.3 Subgerencia Subgerencia de Contabilidad y Presupuesto

2.4 Departamento Departamento de Contabilidad
3. Relacion de dependencia Jefe de Departamento de Contabilidad

4. Funcion general

I
liesta apoyo contable y administrativo en las actividades del departamento.

5. Funciones especificas

1. Apoyar en la gestion de apertura y operatividad del sistema contable.

2. Apoyar en la elaboracion y revision de los registros contables de las operaciones del Banco.

3. Elaborar y consolidar el registro de ventas del Banco.

4. Apoyar en la revision y firmar las fichas contables onginales y su documentacién sustentatoria.

5. Apoyar en la compilacién y archivo de las fichas contables originales y su documentacion

sustentatoria.
6. Apoyar en la elaboracion del proyecto de respuesta de los saldos de las entidades del sistema
financiero y otras que mantienen cuenta en el Banco.

7. Verificar la conformidad de los saldos contables.

8. Apoyar en las actividades administrativas del departamento.

9. Realizar otras funciones que le asigne el jefe del departamento.

6. Requisitos minimos

Educacion Estudios universitarios en contabilidad, formacion técnica contable o
formacién en el BCRP. ]

Conocimiento Contabilidad
Normas contables y tributarias
Sistemas de informacion de gestidn administrativa

| Herramientas informaticas de oficina

Experiencia En tareas contables.

Responsabilidad Por el apoyo contable y administrativo en las actividades del departamento.
Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas

Por la confidencialidad y custodia de la informacion a la que tiene acceso

7. Competencias

Generales Calidad del trabajo

Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacién

Iniciativa e Innovacion

Decision de Gerencia General No.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Documento XIX

GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERVISION

DESCRIPCION DEL PUESTO
1. Puesto Auxiliar de Contabilidad
2. Ubicacién
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Gerencia de Contabilidad y Supervision
2.3 Subgerencia Subgerencia de Contabilidad y Presupuesto
2.4 Departamento Departamento de Contabilidad
3. Relacién de dependencia Jefe de Departamento de Contabilidad

4. Funcién general

Presta apoyo contable y administrativo en las actividades del departamento.

5. Funciones especificas

1. Apoyar a los especialistas en el acopio de la documentacitn contable sustentatoria.
2. Apoyar en el ordenamiento de 10s documentos contables del departamento.
3. Ofras funciones que le asigne el jefe de departamento.

6. Requisitos minimos

| Educacién Farmaci6n técnica contable o formacion en el BCRP.
Conocimiento Nociones de Contabilidad
Herramientas informaticas de oficina
Experiencia En tareas de apoyo contahle y administrativo.
Responsabilidad Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
_| Por la confidencialidad y custodia de la informacion a la que tiene acceso

7. Competencias

Generales Calidad del trabajo

Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacién

Iniciativa e Innovacién

Decision de Gerencia General No. Pagina 17 de 41
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—| Documento XIX

GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERVISION

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto [ Jefe de Departamento de Presupuesto
2. Ubicacién =]
2.1 Area Apoyo
2.2 Geroncia Gerencia de Contabilidad y Supervision
2.3 Subgerencia Subgerencia de Contabilidad y Presupuesto |
2.4 Departamento Departamento de Presupuesto
3. Relacién de dependencia Subgerente de Contabilidad y Presupuesto i
4. Relacién de mando Supervisor Lider de Presupuesto
Especialista en Presupuesto
Especialista Administrativo en Presupuesto ]

5. Funcién general

[Programa, formula, controla fa ejecucion, evalua, modifica y cierra el presupuesto del Banco
conforme a lo normado por la Ley Orgénica del Banco, Estatuto y a los lineamientos establecidos
por el Directorio y la Gerencia General,

6. Funciones especificas

1. Elaborar y proponer, para !a aprobacién, los proyectos de directiva de programacion,
formulacién, aprobacion, ejecucién, modificacion, evaluacion y cierre del presupuesto asi como
la directiva para devengar los gastos comprometidos, en funcién de metas y objetivos
institucionales.

2 Determinar con las unidades presupuestarias la programacion y formulacién del presupuesto de
ingresos y gastos que les corresponda.

3. Consolidar el presupuesto del Banco y elaborar la exposicion de motivos para su aprobacién.

4 Recabar de la Gerencia Central de Estudios Econémicos y Gerencia de Operaciones
Internacionales los lineamientos de la politica institucional que deben tomarse como base para
la proyeccion de los estados financieros del Banco.

5. Determinar los mecanismos que permitan ta formulacion, aplicacion, registro, evaluacion,
seguimiento, control, modificacion y cierre del presupuesto.

6. Controlar oportunamente todas las fases del proceso presupuestario.

7. Elaborar informes periédicos sobre la evaluacion de la ejecucién y modificaciones del
presupuesto para su presentacion, aprobacion y remisidn a los organismos de acuerdo a la
normativa vigente.

8. Verificar los devengados presupuestarios.

9. Atender requerimientos de informacion presupuestaria de clientes internos y externos.

10. Apoyar en el desarrollc de los sistemas o modulos que tengan relacidon con aspectos
presupuestarios.

11. Ejecutar las actividades de gestion de riesgos, cumplimiento de las normas de Control Interno, y
mantenimiento y mejora de los procesos bajo el &mbito de su unidad organizacional y dentro de
los lineamientos establecidos por la institucion.

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

13. Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.

14. Cumplir otras que le asigne el nivel superior. N

7. Requisitos minimos

Educacion Contador Publico, administrador o profesional de carrera afin.
Conocimiento Finanzas

Planeamiento

Contabilidad gerencial

Presupuesto

Costos

Control interno

| Inglés, nivel intermedio
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GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERVISION

Herramientas informaticas de oficina
Experiencia En puestos similares o de especializaciéon en el campo de sus funciones

Responsabilidad | Por la comrecta formulacion, ejecucion, seguimiento, evaluacidn, informacién y
modificacion del presupueste anual det Banco

Por la conformidad de la informacién presupuestaria

Por la administracién del personal

Por el cumplimiento del objetivo y funciones establecidas en el ROF

Por alcanzar los objetivos asighados del plan estratégico

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas

Por la confidencialidad y custodia de la informacion a la que tiene acceso

8. Competencias

Generales Calidad del trabajo

Orientacion al cumpiimiento de tareas

Compromiso

Comunicacion

Iniciativa e innovacion -
De Gestion Liderazgo

Desarrollo de personas

Trabajo en equipo y relaciones perscnales

Organizacion, planeamiento y gestion

Peclsion de Gerencia General No. . n
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
i Documento XIX

GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERVISION

DESCRIPCION DEL PUESTO

1.

Puesto Supervisor Lider de Presupuesto

2.

Ubicacién ' |

2.1 Area Apoyo

2.2 Gerencia Gerencia de Contabilidad y Supervisién

2.3 Subgerencia Subgerencia de Contabilidad y Presupuesto

2.4 Departamento Departamento de Presupuesto

3.

Relacién de dependencia | Jefe de Departamento de Presupuesto

4.

Funcién general

Revisa y ejecuta el control de la programacién, formulacion, ejecucion y evaluacién del presupuesto

de

| Banco y elabora los informes y reportes respectivos,

5.

Funclones especificas

1.

w N

13.

Elaborar los proyectos de directivas y manuales de procedimientos relacionados con el
presupuesto del Banco.
Verificar el cumplimiento y difusién de las normas presupuestarias.
Revisar y analizar los requerimientos presupuestarios de las unidades presupuestarias para
incorporarios en el proyecto de presupuesto anual.
Verificar la concordancia entre los requerimientos del Presupuesto, el Plan Operativo
Institucional y el Plan Estratégico del Banco.
Revisar el proyecto de presupuesto anual del Banco y elaborar el informe de exposicion de
motivos.
Analizar el avance de la ejecucion presupuestaria del Banco, en funcion a lo programado por las
areas.
Elaborar los informes de evaluacion de la ejecucién del presupuesto del Banco.
Elaborar los informes de modificaciones presupuestarias.
Coordinar y supervisar el proceso de devengados presupuestarios al cierre del ejercicio,
conforme a los criterios aprobados por el Directorio.
. Coordinar y asesorar sobre asuntos presupuestarios a las diferentes unidades del Banco.
. Proponer mejoras que permitan optimizar la gestién y control del presupuesto, acordes al |
Planeamiento Estratégico. |
. Participar en el desarrollo de los sistemas o moédulos que tengan relacion con aspectos |
presupuestarios.
Realizar otras funciones que le asigne el jefe de departamento.

Requisitos minimos

Educacion | Bachiller en contabilidad, economia, administracién o profesional de

carrera afin o vasta experiencia en el ambito contable proveniente de
jefatura o direccién de proyectos.

Conocimiento Finanzas

_Experiencia En manejo de proyectos, procesos, equipos de trabajo

Contabilidad

Presupuesto

Costos

Control interno

Herramientas informaticas de oficina

En areas presupuestarias, contables o financieras.

R

esponsabilidad Por la cofrecta y oportuna programacion, formulacién, evaluacion y
modificacién del presupuesto del Banco.

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informacion a la que tiene acceso
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050-2016-BCRP Actualizado al 20/06/2016 Pagina 20 de 41




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

&

Documento XIX
GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERVISION
7. Competencias
Generales Calidad del trabajo
Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicacién
Iniciativa & Innovacién
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| GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERVISION

Documento XIX ‘

DESCRIPCION DEL PUESTO
| 1. Puesto Especialista en Presupuesto
2. Ubicacién
2.1 Area Apoyo
| 2.2 Gerencia Gerencia de Contabilidad y Supervision Bl
2.3 Subgerencia Subgerencia de Contabilidad y Presupuesto
2.4 Departamento Departamento de Presupuesto
3. Relacién de dependencia Jefe de Departamento de Presupuesto

4. Funcién general

Elaboracién de informes, reportes, estadisticas, proyecciones y normas presupuestarias.

5. Funciones especificas

[A.

W

o

8.
8.

| 14.

10.
11.
12.

13

15.
16.

17.

Elaborar los proyectos de directiva de programacion, formulacion, aprobacién, ejecucion,
modificacién y evaluacion del presupuesto, asi como los criterios para devengar los gastos
presupuestarios al cierre del gjercicio.

Revisar los requerimientos de las unidades presupuestarias y la documentacion sustentatoria de
sus actividades operativas y estratégicas para incorporarlas en el presupuesto institucional.
Consolidar y formular el proyecto de presupuesto institucional del Banco y elaborar la
exposicién de motivos,

Verificar la correcta programacion y modificaciones del presupuesto en el Sistema Integrador de
Servicios Administrativos — Insad.

Controlar la afectacion previa, compromiso, ejecucion y disponibilidad presupuestaria del Banco.
Revisar las solicitudes para devengar los gastos presupuestarios al cierre del ejercicio,
conforme a los criterios aprobados por e Directorio.

Elaborar oportunamente los informes sobre la evaluacion de la ejecucion y modificaciones del
presupuesto.

Distribuir la ejecucion del gasto presupuestario de acuerdo a los criterios que se establezcan.
Verificar la correcta funcionalidad del médulo de presupuesto del Insad y proponer su
actualizacién cuando corresponda.

Verificar el cumplimiento y difusion de las normas presupuestarias.

Coordinar y asesorar sobre asuntos presupuestarios a las diferentes unidades del Banco.
Conciliar la ejecucién presupuestaria con los registros contables de las operaciones de ingresos
y gastos corrientes del Banco.

Verificar la concordancia entre las actividades estratégicas del presupuesto institucional, con las
del Plan Estratégico del Banco.

Controlar la ejecucion del presupuesto, formular los reportes presupuestarios y conciliacion
correspondiente a las oficinas adscritas.

Proponer medidas acordes al Planeamiento Estratégico del Banco.

Realizar actividades que permitan lograr un efectivo control de las operaciones del
departamento.

Realizar otras funciones que le asigne el jefe del departamento.

6. Requisitos minimos

Educacion I Bachiller en contabilidad, economia, administracion o profesional de
carrera afin.

Conocimiento Finanzas

Contabilidad

Presupuesto

Costos

Control interno

Sistemas de informacién de gestion administrativa
Inglés, nivel intermedio

Herramientas informéticas de oficina

Experiencia En areas presupuestarias, contables o financieras.
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Responsabilidad Por ta correcta y oportuna formulacién, control de la ejecucion,
evaluacién, y modificacion del presupuesto del Banco.

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informacién a la que tiene acceso |

7. Competencias

Generales Calidad del trabajo
Orientacién al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicacion
Iniciativa e Innovacion
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1. Puesto Especialista Administrativo en Presupuesto
2. Ublcacion
2.1 Area Apoyo i

2.2 Gerencia

Gerencia de Contabilidad y Supervisién

2.3 Subgerencia

Subgerencia de Contabilidad y Presupuesto

2.4 Departamento

| Departamento de Presupuesto

3. Relaci6n de dependencia | Jefe de Departamento de Presupuesto

4. Funcién general

Presta apoyo en la programacion, formulacion, control de la ejecucion, evaluacién y modificacion del
presupuesto institucional del Banco.

5. Funciones especificas

1.

w

Efectuar la revisidn de los requerimientos de las unidades presupuestarias y la documentacion
sustentatoria de sus actividades para incorporarias en el presupuesto institucional.

Verificar en el Sistema Integrador de Servicios Administrativos — Insad, la correcta aplicacion del
gasto de acuerdo al clasificador y disponibilidad presupuestarios del Banco.

Controlar la afectacién previa, compromiso, ejecucion y saldo disponible del presupuesto del
Banco.

Elaborar los reportes de gjecucién y compromisos presupuestarios del Banco.

Revisar la disponibilidad presupuestaria y preparar el proyecto de memorando de cerificacion
para los procesos de contratacién del Banco, de acuerdo a la normativa vigente. .
Consolidar las estadisticas de ejecucion del presupuesto institucional y elaborar reportes de

e R

oficinas adscritas.

departamento.

seguimiento que se remiten a las unidades presupuestarias.

Mantener los archivos de la documentacion sustentatoria del proceso presupuestario.

Apoyar en la formulacién de los reportes presupuestarios y concifiacién correspondiente a las
9. Apoyar en las actividades que permitan lograr un efectivo control de las operaciones del

10. Realizar otras funciones que le asigne el jefe del departamento.

6. Requisitos minimos

Educacién

Estudios universitarios en contabilidad, economia, administracion u otras
carreras afines o formacién técnica en contabilidad o en el BCRP.

Conocimiento

Presupuesto

Sistemas de informacién de gestion administrativa.
Legislacion presupuestaria, contable y laboral
Técnicas de atencién al cliente

Herramientas informaticas de oficina

Experiencia

En areas presupuestarias, contables o financieras.

Responsabilidad

Por la conformidad de la afectacién presupuestaria registrada en el modulo
presupuestario del sistema Insad

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por ia calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas

Por la confidencialidad y custodia de la informacién a la que tiene acceso

7. Competencias

Generales

| Calidad del trabajo

Orientacidn al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacion

Iniciativa e Innovacion
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1. Puesto Subgerente de Supervision
2. Ubicacion
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Gerencia de Contabilidad y Supervision
2.3 Subgerencia Subgerencia de Supervision
3. Relacién de dependencia Gerente de Contabilidad y Supervision
Jefe de Departamenio de Tesoreria Administrativa
4. Relacién de mando Jefe de Departamento de Control Concurrente
Secretaria

5. Funcién General

Asegura la confiabilidad de la informacién contable, el registro contable de las operaciones, el
cumplimiento de las normas sobre el gasto administrativo v las obligaciones tributarias y su pago
oportuno, asi como el adecuado control concurrente del numerario, valores y otros.

6. Funciones Especificas

9.

1.
2.

3.

10. Administrar el desarrollo de los recursos humanos a su cargo.
11. Asignar los trabajos, supervisarios y controlar el debido cumplimiento.
12. Cumplir otras que le asigne el nivel superior.

Supervisar la contabilizacion y pago del gasto administrativo.

Supervisar la validacion de los registros contables de la Oficina Principal y que estén formulados
de acuerdo con la normativa contable.

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones tributarias que correspondan y la consclidacion de
la informacion para la Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria.

Supervisar el movimiento de las bévedas de numerario, metales y valores, la destruccion de
billetes, monedas, cufios, virolas y cospeles mal acufiados y verificar el fisico de las existencias
de billetes, monedas, metales, valores, y productos terminados de la Casa Nacional de Moneda.
Supervisar la conciliacién de las cuentas con bancos del exterior, sucursales y convenios
internacionales e informar sobre la situacién de los saldos pendientes en cuentas transitorias.
Formular normas y procedimientos para el control de los gastos operativos relacionados con la
rendicion de cuentas y liquidacion de gastos en moneda nacional y extranjera.

Supervisar el pago y contabilizacién de la planilla de remuneraciones.

Supervisar la gestion de riesgos, el cumplimiento de las normas de Control Interno, y el
mantenimiento y mejora de los procesos bajo el ambito de su unidad organizacional y dentro de
los lineamientos establecidos por la institucién.

Dirigir la gestion del conocimiento del personal de la Subgerencia.

7. Requisitos Minimos

Educacién Contador publico colegiado

Conocimiento Legislacion tributaria y laboral

Control interno
Inglés, nivel ntermedio
Hearramientas ihformaticas de oficina

| Experiencia En puestos similares o de especializacion en el campo de sus funcicnes.

Responsabilidad Por la verificacion de las operaciones, el gasto administrativo y el

cumplimiento de las obligaciones tributarias, asi como el adecuado control
concurrente del numerario, metales preciosos y valores.

Por la coordinacion operativa de ia subgerencia a su cargo.

Por el manejo de personal

Por el cumplimiento del objetivo y funciones establecidas 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 confidencialidad y custodia de la informacién a la que tiene acceso
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8. Competencias

Generales

Calidad del trabajo

Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacién

Iniciativa e innovacién

De Gestlon

Liderazgo

Desarrollo de personas

Trabaijo en equipo y relaciones personales
Organizacion, planeamiento y gestion
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1. Puesto Secretaria
2. Ubicacidn o i
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Gerencia de Contabilidad y Supervision
2.3 Subgerencia - Subgerencia de Supervision
| 3. Relacion de dependencia Subgerente de Supervision o

4. Funcién General

Brinda apoyo secretarial a la Subgerencia de Supervision y a los departamentos de Tesoreria
Administrativa y de Control Concurrente.

5. Funciones Especificas

1. Preparar el envic de la correspondencia.

2. Formular y mantener la agenda del subgerente y los jefes de departamento.
3. Recibir y atender a fas personas que soliciten entrevistas con el subgerente y los jefes de
departamento.

Recibir, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia

Organizar, mantener vy depurar los archivos.

Atender y hacer llamadas telefonicas.

Elaborar memoranda y otros documentos.

Recibir, y enviar mensajes via facsimil, mensajeria o correo electronico.

. Tramitar la documentacién en el Sistema de Tramite Documentario.

10. Administrar los recursos log(sticos asignados.

11. Coordinar y apoyar en la ejecucion de eventos de caracter administrativo,

| 12. Realizar otras funciones que le asigne el subgerente.

CoNDO A

6. Requisitos Minimos

Educacidon Estudios de secretariado

Deseable Asistente de Gerencia o Secretariado Ejecutivo
Conocimiento Técnicas de archivo

Redaccion

Atencidn al cliente interno y externo
Software de framite documentario,
Herramientas informaticas de oficina

“Experiencia En puestos similares

“Responsabilidad Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por |a calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por |a confidencialidad y custodia de la informacién a la que tiene acceso

7. Competencias

Generales Calidad del trabajo

Orientacién al cumplimiento de tareas
Cormnpromiso

Cormunicacion

Iniciativa e Innovacién
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1. Puesto Jefe de Departamento de Tesoreria Administrativa
2. Ublcacion ]
2.1 Area Apoyo =
2.2 Gerencia Gerencia de Contabilidad y Supervision
2.3 Subgerencia Subgerencia de Supervision
2.4 Departamento Departamento de Tesoreria Administrativa
3. Relacion de dependencia Subgerente de Supervision
Especialista en Tesoreria Administrativa
4. Relacién de mando Especialista Administrativo en Tesoreria Administrativa |

5. Funcién General

Verifica el cumplimiento de las normas sobre el gasto administrativo y las obligaciones tributarias y su
pago oportuno.

6. Funciones Especificas

1.
2,

3.

o

~No

11. Administrar el desarrollo de los recursos humanos a su cargo.
12. Asignar ios trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.
13. Cumplir otras que le asigne el nivel superior.

So®

. Ejecutar las actividades de gestion de riesgos, cumplimiento de las normas de Control Interno, y

Recibir, revisar y registrar la documentacion sustentatoria del gasto administrativo.
Administrar el sistema de embargos a proveedores establecido por la Superintendencia Nacional
de Administracion Tributaria.

Efectuar el pago oportuno y registro contable de las adguisiciones de bienes, servicios y otros de
la Oficina Principal, Casa Nacional de Moneda y oficinas adscritas al Banco y de las obligaciones
tributarias, dentro de los plazos establecidos, de conformidad con las disposiciones internas y
normativa vigente.

Validar, ejecutar y contabilizar el pago de planillas de remuneraciones.

Supervisar el cumplimiento de las normas intemas relacionadas con la asignacién, cancelacion y
liquidacién de viaticos.

Supervisar el cumplimiento de las normas tributarias de alcance al Banco.

Preparar el registro, actualizar y consolidar la informacion para el pago de las obligaciones
tributarias a la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria.

Atender requerimientos de informacion autorizados.

Ejecutar las operaciones de crédito documentario para el pago de las importaciones del Banco.

mantenimiento y mejora de los procesos bajo el ambito de su unidad organizacional y dentro de
los lineamientos establecidos por la institucion.

7. Requisitos Minimos

Educacién Contador publico

Conocimiento Control Intemno

Legislacion de tributos interncs
Legislacion laboral

Legislacion de tributos aduaneros
Idioma inglés, nivel intermedio
Herramientas informaticas de oficina.

Experiencia En puestos similares o de especializacion en el campo de sus funciones

Responsabilidad Por el correcto y pago oportuno de obligaciones administrativas y tributarias |

Por la administracién del personal

Por el cumplimiento del objetivo y funciones establecidas 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 confidencialidad y custodia de la informacién a la que tiene acceso

Decision de Gerencia General No. .
050-2016-BCRP Actualizado al 20/06/2016 Pagina 28 de 41 J




@

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

GERENCIA DE CONTABILIDAD Y SUPERVISION

Documento XIX

8. Competencias

Generales

| Calidad del trabajo
Crientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacion

Iniciativa e innovacion

De Gestion

Liderazgo
Desarrollo de personas

Trabajo en equipo y relaciones personales
Organizacitn, planeamiento y gestion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

4, Funcidn General

[ 1. Puesto | Especialista en Tesoreria Administrativa
2. Ubicacién
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Gerencia de Contabilidad y Supervision |
2.3 Subgerencia Subgerencia de Supervision
2.4 Departamento Departamento de Tesoreria Administrativa |
3. Relacion de dependencia Jefe de Departamento de Tesorerla Administrativa |

valida y consclida la informacion tributaria y elabora oportunamente las declaraciones tributarias.
Formula, en forma correcta y oportuna, el registro contable del pago de los gastos administrativos,
remuneraciones Y tributos.

Revisa y analiza la documentacion sustentatoria, aplicando el tratamiento tributario de los gastos y
pagos administrativos y efectda los registros correspondientes en el Sistema Integrado de Servicios
Administrativos - Insad.

5. Funciones Especificas

_

1. Registrar, validar, coordinar y consclidar la informacion referida al Registro de Compras.

2. FElaborar el Registro de Compras y de Retenciones de IGV mensual consolidado, en hojas
legalizadas.

3. Elaborar las declaraciones informativas y determinativas de las obligaciones tributarias, asi como
gestionar el envio de la informacion por medios electronicos a SUNAT.

4. Emitir el certificado virtual de rentas y retenciones a personas naturales no domiciliados.

5. Elaborar los documentos de trabajo mensuales sobre los tributos.

6. Analizar, determinar e informar sobre el tratamiento tributario de las operaciones.

7. Elaborar los reportes, las declaraciones, gestionar el pago y contabilizacion de los tributos
retenidos a proveedores no domiciliados.

8. Gestionar el pago correcto y oportuno de las obligaciones tributarias.

9 Verificar el caiculo de los derechos aduaneros de las importaciones del Banco, las solicitudes
internas y la liquidacién de las mismas.

10. Gestionar la elaboracién y revisién de las constancias anuales de retenciones de impuestos a
trabajadores independientes.

11. Atender las solicitudes de informacién y confrontacion de operaciones de la SUNAT.

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

| 13. Contabilizar las operaciones de crédito documentario para el pago de las importaciones del
Banco.

14. Controlar las 6rdenes de compra y los memorandos de blogueo de pago y aplicacion de
penalidades instruidos por el Departamento de Control Logistico y Almacén.

16. Mantener actualizadas las tablas del médulo de tesoreria del sistema Insad

16. Efectuar la liquidacion de pago de los gastos administrativos, remuneraciones y tributos en sus
diferentes modalidades de pago.

17. Gestionar la transferencia de informacién para el proceso de pago a través de los sistemas de
los bancos con los que se tiene convenio de pagos, LBTR y Camara de Compensacién
Electrénica.

18. Liquidar, gestionar y efectuar el pago y seguimiento de la adquisicion de publicaciones via
internet u otros medios.

19 Revisar la documentacion sustentatoria para el pago de los gastos administrativos que
corresponda.

20. Emitir las constancias de retenciones, detracciones a los proveedores y otros.

21. Realizar la apertura, administracion y liquidacion de las cartas de crédito documentario utilizadas
para el pago de las importaciones del Banco.

22. Efectuar ia liquidacién y pago a los proveedores no domiciliados.

23, Validar las cuentas bancarias para los pagos electronicos. ]
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24. Gestionar el sistema de la SUNAT de embargo a los proveedores del Estade y atender las
solicitudes de consulta, previo al pago de los comprobantes del Departamento de Compras y las
sucursales del Banco.

25, Coordinar internamente con el personal responsabie de retener y ejecutar los embargos,
gestionar su contabilizacion e informar a la Gerencia Juridica para que efectie el depésito
oportuno de los embargos ejecutados.

26. Realizar otras funciones que le asigne el jefe de departamento.

6. Requisitos Minimos

| Educacion

| Bachiller en contabilidad, administracién o profesional de carrera afin

Conocimiento

Legislacién tributaria, laboral y de tributos aduaneros
Control interno

Inglés, nivel intermedio

Herramientas informaticas de oficina

Contabilidad

Experiencia

En puestos o funciones similares

Rasponsabilidad

Por la revisibn de documentacién sustentatoria, registros contables,
declaracicnes, pagos y liguidaciones correspondientes.

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas

Por la confidencialidad y custodia de la informacion a la que tiene acceso

7. Competencias

Generales

Calidad del trabajo

Orientacion at cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacion

Iniciativa e Innovacién
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1. Puesto Especialista Administrativo en Tesoreria Administrativa =
2. Ubicacidén )
2.1 Area Apoyo B
2.2 Gerencia Gerencia de Contabilidad y Supervisién ]
2.3 Subgerencia Subgerencia de Supervision
2.4 Departamento Departamento de Tesoreria Administrativa
3. Relacién de dependencia Jefe de Departamento de Tesoreria Administrativa

4. Funcitn General

] 1
Apoya en la revision y registro de la documentacion sustentatoria de los gastos administrativos y del
pago de remuneraciones y tributos. 5

5. Funciones Especlficas

1. Registrar y tramitar la conformidad de los comprobantes de pago verificando los montos y calculos
respectivos y que se sujeten a las normas administrativas y legales vigentes.

2. Atender y proporcionar informacién a los usuarios internos y externos sobre la situacién de los
comprobantes de pago. ,

3. Elaborar los avisos de abono en cuenta bancaria y cartas de confirmacién de abonos '

4. Revisar la documentacién sustentatoria para el pago de los gastos administrativos que
correspondan.

5. Revisar y tramitar las solicitudes internas de pago y sus liquidaciones.

6. Efectuar la liquidacion, pago, reportes y conciliaciones derivadas de la planilla de remuneraciones.

7. Coordinar la obtencion de las conformidades de los comprobantes de pago y generar las
estadisticas y reportes sobre la situacion de los mismos.

8. Administrar el archivo de comprobantes de pago

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

10.Contabilizar las operaciones de ¢rédito documentario para el pago de las importaciones del Banco.

11.Registrar, validar y generar los reportes relativos a los cheques de gerencia, asl como elaborar y
verificar el analisis de cheques de gerencia,

12.Revisar las fichas contables, adjuntar la documentacion sustentatoria cormespondiente y firmar las
fichas.

13.Controlar las érdenes de compra y los memorandos de bloqueo de pago y aplicacion de
penalidades ordenados por el Departamento de Control Logistico y Almacén.

14.Efectuar la liquidacion de pago de los gastos administrativos, remuneraciones y tributos en sus
diferentes modalidades de pago

15.Gestionar la transferencia de informacion para el proceso de pago a través de los sistemas de los
bancos con los que se tiene convenio de pagos, LBTR y Cdmara de Compensacion Electronica.

16.Liquidar, gestionar y efectuar el pago y seguimiento de la adquisicion de publicaciones via internet
u otros medios.

17.Emitir las constancias de retenciones, detracciones y otros.

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

19.Coordinar internamente con el personal responsable de retener y ejecutar los embargos, gestionar
su contabilizacién e informar a la Gerencia Juridica para que efectiie el deposito oportuno de los
embargos ejecutados.

| 20.Realizar otras funciones que le asigne el jefe del departamento.
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6. Requisitos Minimos

Educacidn

Estudios técnicos en contabilidad, administracidn, carrera afin o formacion en
el BCRP

Conocimiento

Contabilidad

Legislacion tributaria, laboral y de tributos aduaneros
Control Interno

Herramientas de informaticas de oficina

Experiencia

En puestos o funciones similares

Responsabilidad

Por el registro de los pagos de los gastos administratives, de remuneraciones
y tributos, asi como el tramite y archivo de los comprobantes de pago.

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas

Por la confidencialidad y custodia de la informacion a la que tiene acceso

7. Competencias

Generales

Calidad del trabajo

Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacién

Iniciativa & Innovacion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Jefe de Departamento de Control Concurrente |
2. Ublcacidn
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Gerencia de Contabilidad y Supervision
2.3 Subgerencia | Subgerencia de Supervision =
2.4 Departamento Departamento de Control Concurrente |
3. Relacion de dependencia Subgerente de Supervision
Supervisor Lider de Control Concurrente
4, Relacion de mando Especialista en Control Concurrente
| Especialista Administrativo en Control Concurrente

5. Funcién General

Asegura la confiabilidad de la informacion contable, del registro contable de las operaciones, asi
como el adecuado control concurrente del numerario, valores y otros de la Oficina Principal y Casa
MNacional de Moneda.

6. Funciones Especificas

1. Verificar la confirmacién de depositos a plazo en bancos del exterior, las compras, movimientos y
cancelaciones de valores de entidades del exterior con base en la documentacion sustentatoria
que corresponda.

2 Conciliar las cuentas con bancos del exterior y de los convenios internacionales.

3. Conciliar las cuentas con las sucursales

4. Efectuar el seguimiento de las partidas pendientes en cuentas transitorias y gestionar su oportuna
cancelacion.

5 Emitir informes de situacion sobre las conciliaciones, cuentas transitorias y valores.

6. Supervisar en forma concurrente las operaciones y registros contables de las unidades operativas
de la Oficina Principal y Casa Nacional de Moneda y verificar que esten formulados de acuerdo
con la normativa contable.

7. Supervisar el cumplimiento de las normas internas relacionadas con la verificacion fisica,
movimiento y destruccion del numerario.

8. Supervisar el movimiento de las bévedas de numerario nuevo, metales preciosos y valores, asl
como la destruccién de billetes, monedas, cufios, virolas y cospeles mal acufiados, de acuerdo a
las normas internas.

9 Verificar el fisico del numerario, metales, valores y otros en Oficina Principal y Sucursales, asl
como el del Tesorillo en la Casa Nacional de Moneda.

10. Ejecutar las actividades de gestion de riesgos, cumplimiento de las normas de Control Interno, y
mantenimiento y mejora de los procesos bajo el ambito de su unidad organizacional y dentro de
los lineamientos establecidos por la institucion.

11. Administrar e! desarrollo de los recursos humanos a su cargo.

12. Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido curnplimiento.

13. Cumplir otras que le asigne el nivel superior.

7. Requisitos Minimos

Educacién Contador publico

Conocimiento Control Interno

Finanzas

inglés, nivel intermedio
Herramientas informaticas de oficina

Experiencia En puestos similares o de especializacion en el campo de sus funciones.

Responsabilidad Por la correcta verificacion de las operaciones y el adecuado control

concurrente del numerario, metales preciosos y valores.

Por la administracion del personal.

Por ef cumplimiento del objetivo y funciones establecidas en el ROF
Por alcanzar los objetivos asignados del plan estratégico

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
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[

| Por la confidencialidad y custodia de la informacién a la que tiene acceso

8. Competencias

Generales

Calidad del trabajo

Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromisg

Comunicacién

Iniciativa e innovacion

De Gestion

Liderazgo

Desarrollo de personas

Trabajo en equipo y relaciones personales
Organizacién, planeamiento y gestién
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Supervisor Lider de Control Concurrente |
2. Ubicacion B

2.1 Area Apoyo

2.2 Gerencia Gerencia de Contabilidad y Supervision

2.3 Subgerencia Subgerencia de Supervision a

2.4 Departamento Departamento de Control Concurrente
3. Relacion de dependencia Jefe de Departamento de Control Concurrente |

4, Funcién General

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

5. Funciones Especificas

1. Efectuar la validacibn de operaciones y ajustes contables del Banco.

2. Realizar la conciliacion en cuentas de bancos del exterior y ALADI

3, Coordinar y requerir la liquidacion de partidas pendientes de corresponder.

4. Recibir, controlar, registrar y conservar movimientos diarios, mensuales e informacién adicional
sobre cuentas transitorias y partidas pendientes, convenios ALADI y bancos del exterior,

5. Actualizar diariamente las hojas de control de las cuentas transitorias.

6. Elaborar el informe mensual de ocurrencias presentadas durante la validacion de operaciones.

7. Elaborar el informe mensual de situacion de las conciliaciones de las cuentas en bancos del
exterior

8. Elaborar el informe mensual de situacion de las cuentas transitorias

9. Elaborar el informe mensual de supervision de actividades relacionadas con el movimiento y

custodia del numerario, metales y valores.
10. Realizar inspecciones sobre operaciones financieras y administrativas y elaborar los informes
correspondientes.
11. Realizar otras funciones que le asigne el jefe del departamento.

6. Requisitos Minimos

Educacién Bachiller en contabilidad, administracién o vasta experiencia en temas de
supervision de operaciones proveniente de jefatura.
Conocimiento Contabilidad,

Control Interno
Herramientas de informaticas de oficina

Experiencia Experiencia previa en puestos o funciones similares

Responsabilidad Por el control concurrente de las operaciones y la elaboracion de
informes y reportes de conciliaciones, cuentas transitorias, numerario y
de inversiones en valores.

Por la revisién de la informacién y documentacién de las operaciones y
actualizacién de las hojas de control de las cuentas transitorias.

Por la realizacién de inspecciones.

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informacion a la que tiene acceso

7. Competencias

Generales Calidad del trabajo

Orientacion al curmnplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacién

Iniciativa e Innovacion
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1. Puesto Especialista en Control Concurrente
2. Ubicacién :
2.1 Area Apoyo - = =
2.2 Gerencia Gerencia de Contabilidad y Supervisién )
2.3 Subgerencia Subgerencia de Supervision
2.4 Departamento Departamento de Control Concurrente
3. Relacién de dependencia Jefe Departamento de Control Concurrente

4. Funcién General

Rol Control de Operaciones Contables

Efectia el control concumrente de las operaciones contables, asl como el analisis, confirmacion,
conciliacién y elaboracion de informes de validacién de operaciones, cuentas de depdsitos en bancos
del exterior, de inversiones en valores y cuentas transitorias.

Rol Inspeccién de Numerario, Metales y Valores

Verifica ias existencias y el movimiento de las bovedas de numerario, metales preciosos y valores, asl
como la destruccién de numerario, cufios, virolas y cospeles mal acufiados, de acuerdo a las normas
internas.

5. Funciones Especificas

NOMAWN

@

13.

14.
15.

16.
17.

18.

19,
. Participar como observador en la recepcion de remesas de billetes del fabricante, en el recuento y

21,

Rol Control de Operaciones Contables

Efectuar la validacion de los registros de las operaciones y ajustes contables del Banco.

Verificar las confirmaciones de depdésitos a plazo en bancos del exterior.

Verificar los estados de cuenta de los custodios de las inversiones en valores.

Verificar los movimientos diarios de las operaciones relacionadas con las conciliaciones.

Conciliar las cuentas en bancos del exterior y ALADI

Conciliar las cuentas en bancos locales.

Analizar, determinar y coordinar la regularizacién de las partidas pendientes de corresponder
derivadas de las conciliaciones.

Revisar los depositos, renovaciones, cancelaciones y rentabilidad de los depdsitos a plazos en
bancos del exterior.

Actualizar diariamente las hojas de control de las inversiones en valores.

. Elaborar el reporte mensual de los depdsitos a plazos en bances del exterior y de las inversiones

en valores.

. Elaborar el reporte mensual del estado de situacion de las cuentas transitorias.
. Efectuar el seguimiento y gestionar la cancelacion y regularizacion de las operaciones pendientes

en cuentas transitorias.

Efectuar el seguimiento y gestionar la cancelacién y regularizacién de las operaciones pendientes
de gastos de devengados presupuestarios.

Etaborar el informe mensual de situacidn de las cuentas transitorias.

Realizar inspecciones sobre operaciones financieras y administrativas, asi como elaborar los
informes correspondientes.

Elaborar el reporte diario de tareas, tiempos y ocurrencias presentadas durante el desarrollo de la
validacién de las operaciones.

Efectuar arqueos de las existencias en boveda de billetes, monedas y valores, existencias de oro
y plata, del numerario en las ventanillas de atencion al piblico, de las maletas de saldos de los
departamentos de Caja y de Procesamiento de Numerario, de monedas y medallas
conmemorativas, especimenes de billetes en moneda nacional, de los depositos en custodia del
Banco que las entidades del sistema financiero mantienen en las bdvedas de las empresas
procesadoras y de productos terminados (Tesorillo) de la Casa Nacional de Moneda.

Verificar el movimiento de las bovedas de billetes nuevos, billetes por destruir, de oro y plata.
Elaborar las actas de los arqueos realizados.

perforacién de billetes, en la destruccién de billetes y fundicién de monedas, asi como en la
destruccion de cufios y virolas, laminacion y fundicién de cospeles mal acufiados.
Elaborar reportes e informar sobre los resultados de los actos en los que participa como
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23.
24,

25.

286.
27.
28.

29.

30.
31.
32
a3.
34
35.
36.
37.
38.

39.

40.

41.

42.

_ Elaborar informes de las actividades realizadas de verificacion de las existencias y del

observador.

movimiento de las bovedas de numerario, metales preciosos y valores, asi como de la
destruccion de numerario, cufios, virolas y cospeles mal acufiados.

Verificar la congiliacion mensual del inventario de los materiales para acufiacioén y cospeles con
los saldos de contabilidad y los reportes de produccion que genera la CNM.

Realizar visitas de inspeccion a las sucursales y a los depositos en custodia del Banco que las
empresas del sistema financiero mantienen en las bévedas de las empresas procesadoras que se
encuentran en provincias.

Elaborar las actas, reportes e informes sobre las visitas de inspeccidn realizadas a las sucursales.
Rol Inspeccion de Numerario, Metales y Valores

Efectuar arqueos de las existencias en boveda de billetes, monedas y valores.

Efectuar arqueos del numerario en las ventanillas de atencion al publico.

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

Efectuar arqueos de los depositos en custodia del Banco que las entidades del sistema financiero
mantienen en las bovedas de las empresas procesadoras.

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

Efectuar arquecs de monedas y medallas conmemorativas.

Efectuar arqueos de los especimenes de billetes.

Verificar el movimiento de las bévedas de billetes nuevos, billetes por destruir, de oro y plata. |
Elaborar las actas de los arqueos realizados.

Participar como observador en la recepcion de remesas de billetes del fabricante.

Participar como observador en el recuento y perforacion de billetes.

Participar como observador en la destruccion de billetes y fundicion de monedas.

Participar como observador en la destruccion de cufios y virolas, laminacion y fundicién de
cospeles mal acufiados.

Participar como observador en el muestreo y verificacion de cospeles nuevos recibidos del
fabricante.

Elaborar reportes e informar sobre los resultados de los actos en los que participa como
observador.

Ambos roles

Informar oportunamente, por escrito, sobre los incumplimientos y cualquier anomalia que detecte
en el gjercicio de sus funciones.

Realizar otras funciones que le asigne el jefe de departamento.

6. Requisitos Minimos

Educacién Bachiller en contabilidad, administracién o ¢arrera afin

Conocimiento Rol Control de Operaciones Contables

Finanzas

Inglés, nivel basico

Ambaos roles

Control Interno

Contabilidad

Herramientas informaticas de oficina

Experiencia En puestos o funciones similares

Responsabilidad Rol Control de Operaciones Contables

Por el control concurrente de las operaciones contables, asl como el analisis,
confirmacion, conciliacién y elaboracion de informes de cuentas de depositos
en bancos del exterior, de inversiones en valores y cuentas transitorias

Por la realizacion de inspecciones.

Por gestionar la cancelacion de cuentas transitorias y gastos devengados

Rol Inspeccion de Numerario, Metales y Valores

Por la conformidad de las verificaciones del numerario, metales preciosos y
valores.

Por la verificacion del cumplimiento de las normas y procedimientos sobre el
manejo del numerario, metales preciosos y valores.
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| Ambos roles

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informacién a la que tiene acceso

7. Competencias
| Generales Calidad del trabajo
Orientacién al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicacion
Iniciativa e Innovacion ) il
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto | Especialista Administrativo en Control Concurrente
2. Ubicaclén
2.1 Area Apoyo i
2.2 Gerencia Gerencia de Contabilidad y Supervisidon
2.3 Subgerencia Subgerencia de Supervision
2.4 Departamento ' Departamento de Control Concurrente
3. Relacién de dependencia | Jefe de Departamento de Control Concurrente

4. Funcién General

Apoya en la verificacion de las existencias y el movimiento y destruccion del numerario, metales
preciosos y valores.

5. Funciones Especificas

1. Efectuar arqueos de las existencias en boveda de billetes, monedas y valores, asi como de la

béveda de oro y plata.

Efectuar arqueos del numerario en las ventanilias de atencion al publico.

Efectuar arqueos a los depositos en custodia del Banco que las empresas del sistema financiero

mantienen en las bovedas de las empresas procesadoras.

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

Efectuar arqueos de monedas y medallas conmemorativas.

Efectuar arqueos de los especimenes de billetes.

Apoyar en la elaboracion de las actas de los arqueos realizados.

Apoyar en la verificacion del movimiento de las bévedas de billetes nuevos, billetes por destruir,

de oro y plata.

9. Apoyar como observador en la supervision de la recepcion de remesas de billetes de! fabricante.

10.Apoyar como observador en la supervision del recuento y perforacién de billetes.

11.Apoyar como observador en la supervision de la destruccion de billetes y fundicion de monedas.

12.Apoyar como observador en la supervision de laminacion y fundicion de cospeles mal acufiados.

13.Apoyar como cbservador en la supervision de la destruccion de cufios y virolas.

14_Informar sobre los resultados de los actos en los que participa como observador.

15.Realizar visitas de inspeccion a las sucursales y a los depositos en custodia del Banco que las
empresas del sistema financiero mantienen en las bavedas de las empresas procesadoras que se
encuentran en provincias, asi como elaborar el informe comrespondiente.

16.Apoyar en la elaboracién de los reportes correspondientes a las inspecciones realizadas.

17. Apoyar en las inspecciones sobre operaciones financieras y administrativas asi como elaborar los
proyectos de informes correspondientes.

18.Informar oportunamente, por escrito, sobre los incumplimientos y cualguier anomalia que detecte
en el ejercicio de sus funciones.

| 19.Realizar ofras funciones que le asigne el jefe del departamento.

w

N3

6. Requisitos Minimos

Educacioén Estudios técnicos en contabilidad, carrera afin o formacion en el BCRP
Conocimiento Contabilidad,

Control Interno

Herramientas de informaticas de oficina.

| Experiencia En puestos o funciones similares.
Responsabilidad | Por la conformidad de las verificaciones del numerario, metales preciosos y
valores.

Por la verificacién del cumplimiento de las normas y procedimientos sobre el
manejo del numerario metales preciosos y valores.

Por la realizacion de inspecciones.

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas

Por la confidencialidad y custodia de la informacién a la que tiene acceso
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7. Competencias

Generales Calidad del trabajo

Orientacién al cumplimiento de tareas
Compromiso

Comunicacién

Iniciativa e Innovacion
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