
BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERU

DECISION DE GERENCIA GENERAL No. 053-2016-BCRP

CONSIDERANDO QUE:

Por acuerdo de Directorio del 14 de febrero de 2008 se deleg6 en el Gerente General
la aprobacion de los cambios en el Clasificador de Cargos, Puestos y Requisitos y en
el Manual de Descripci6n de Puestos que requiera la gesti6n del Banco;

Mediante Resoluci6n de Gerencia General No. 0031-2013-BCRP del 21 de junio de
2013 se aprob6 el Manual de Descripcion de Puestos de la Gerencia de Gestion del
Circulante;

Es necesario actualizar el Manual de Descripci6n 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 6reas;

La Gerencia de Recursos Humanos ha presentado una nueva versi6n del Manual de
Descripcion de Puestos de la Gerencia de Gesti6n delCirculante, el mismo que cuenta
con la aprobaci6n del gerente de dicha 6rea en los casos que corresponda.

SE RESUELVE:

Articulo 1. Aprobar la nueva version del Manual de Descripcion de Puestos (MDP) de
la Gerencia de Gesti6n del Circulante que forma parte de la presente Decisi6n de
Gerencia General.

Articulo 2. Dejar sin efecto el Manual de Descripci6n de Puestos aprobado mediante
Resoluci6n de Gerencia General No. 0031-2013-BCRP.

Articulo 3. Publicar en la lntranet del Banco la nueva versi6n del Manual de
Descripci6n de Puestos de la Gerencia de Gesti6n del Circulante.

Articulo 4. El Gerente de Gestion del Circulante deber6 adecuar sus procedimientos
a los puestos sefialados en el Cuadro de Cambios que se anexa a la presente
Decisi6n de Gerencia General, teniendo como fecha llmite el 30 de noviembre de 2016
para realizar la mencionada adecuaci6n.

Articulo 5. En tanto se adecUan los procedimientos a los nuevos titulos de puestos,
se deber5n considerar las equivalencias y nuevos puestos sefialados en el Anexo
Cuadro de Cambios.

Lima, 23 de junio de 2016

nzo Rossini Mifr5n
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BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERU

Anexo - Cuadro de Cambios

l{ombre anterior del Fuests * HI}P 20t$ llorublt mevo dd p&$to - SFF m{t
Gerente de Gesti6n del Circulante No cambia

Asesor de Gesti6n del Circulante
Asesor Lider de Gesti6n del Circulante

Asesor Especializado de Gestion del Circulante

Secretaria de Alta Direccion No cambia

Conserje No cambia

Subgerente de An6lisis y Programaci6n del Circulante No cambia

Secretaria No cambia

Jefe de Departamento de An5lisis del Circulante No cambia

Supervisor Especializado de An6lisis del Circulante

Especialista en AnSlisis del Circulante No cambia

Especialista Administrativo en An6lisis del Circulante No cambia

Secretaria No cambia

Jefe de Departamento de Programaci6n del Circulante No cambia

Especialista en lnvestigacion Economica

Supervisor Lider de Programaci6n del Circulante

Especialista Senior en Programaci6n del Circulante No cambia

Especialista en Programaci6n del Circulante No cambia
Jefe de Departamento de Liquidaci6n y Control del
Circulante No cambia

Especialista en Liquidacion y Control del Circulante No cambia
Especialista Administrativo en Liquidaci6n y Control del
Circulante No cambia

Subgerente de Custodia No cambia

Secretaria No cambia

Jefe de Departamento de Procesamiento de Numerario No cambia

Supervisor Senior de Procesamiento de Numerario Supervisor Lider de Procesamiento de Numerario

Supervisor de Procesamiento de Numerario No cambia

Especialista en Procesamiento de Numerario
Especialista Administrativo en Procesamiento de
Numerario No cambia

Operador de Procesamiento de Numerario

Secretaria No cambia

Jefe de Departamento de B6veda No cambia

Supervisor de B6veda No cambia

Especialista Administrativo en B6veda No cambia

Operador de B6veda No cambia

Jefe de Departamento de Caja No cambia

Supervisor de Caja No cambia

Especialista en Caja

Especialista Administrativo en Caja No cambia

Operador de Caja No cambia

Subgerente de la Casa Nacional de Moneda (CNM) No cambia

Secretaria No cambia
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BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERU

Conserje No cambia

Jefe de Departamento de Planeamiento de la CNM No cambia

Supervisor Senior de Planeamiento de la CNM Supervisor Lider de Planeamiento de la CNM

Especialista en Planeamiento de la CNM No cambia

Especialista Administrativo en Planeamiento de la CNM No cambia

T6cnico de Planeamiento de la CNM No cambia

Jefe de Departamento de Producci6n de la CNM No cambia

Supervisor Senior de Producci6n de la CNM Supervisor Lider de Produccion de la CNM

Especialista en Producci6n de la CNM No cambia

Supervisor de Producci6n de la CNM No cambia

T6cnico de Producci6n de la CNM No cambia

Jefe de Departamento de Almac6n y Servicios de la CNM No cambia

Supervisor Lider de Almac6n y Servicios de la CNM

Especialista en Almac6n y Servicios de la CNM No cambia
Especialista Administrativo en Almac6n y Servicios de la
CNM No cambia

Operador de Almac6n y Servicios de la CNM No cambia

Auxiliar lndustrial de Almac6n y Servicios de la CNM

Jefe de Departamento de Liquidaci6n y Control de la CNM No cambia

Especialista en Liquidaci6n y Control de la CNM No cambia

Analisla en Liquidaci6n y Control de la CNM

Auxiliar de Liquidaci6n y Control de la CNM
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUIESTOS

Documento Xlll
GERENCIA DE GESTION DEL CIRGULANTE

ittorce

Gerente de Gesti6n delCirculante

Asesor Lider de Gesti6n del Circulante

Asesor Especializado de Gesti6n del Circulante

Secretaria de Alta Direccion

Conserje

Subqerente de Andlisis y Prooramaci6n delCirculante

Secretaria

Jefe de Departamento de Andlisis del Circulante

Supervisor Especializado de An6lisis del Circulante

Especialista en Andlisis del Circulante

Especialista Administrativo en An6lisis del Circulante

Secretaria

Jefe de Departamento de Prooramaci6n del Circulante

Especialista en lnvestigaci6n Econ6mica

Supervisor Lider de Programaci6n del Circulante

Especialista Senior en Programaci6n del Circulante

Especialista en Programacion del Circulante

Jefe de Departamento de Liquidaci6n v Control del Circulante

Especialista en Liquidaci6n y Control del Circulante

Especialista Administrativo en Liquidaci6n y Control del Circulante

Subqerente de Custodia

Secretaria

Jefe de Departamento de Procesamiento de Numerario

Supervisor Lider de Procesamiento de Numerario

Especialista en Procesamiento de Numerario

Supervisor de Procesamiento de Numerario

Especialista Administrativo en Procesamiento de Numerario

Operador de Procesamiento de Numerario

Secretaria

Jefe de Departamento de B6veda

Supervisor de Boveda

Especialista Administrativo en B6veda

Operador de B6veda

Jefe de Departamento de Caia

Especialista en Caja

Supervisor de Caja

Especialista Administrativo en Caja

Operador de Caja

Subqerente de la Casa Nacionalde Moneda (CNM)

Secretaria

Conserje

Jefe de Departamento de Planeamiento de la CNM
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Documento Xlll
GERENCIA DE GESTION DEL CIRCULANTE

Supervisor Lider de Planeamiento de la CNM

Especialista en Planeamiento de la CNM

Especialista Administrativo en Planeamiento de la CNM

T6cnico de Planeamiento de la CNM

Jefe de Departamento de Producci6n de la CNM

Supervisor Lider de Produccion de la CNM

Especialista en Produccion de la CNM

Supervisor de Producci6n de la CNM

T6cnico de Producci6n de la CNM

Jefe de Deoartamento de Almac6n y Servicios de la CNM

Supervisor Lider de Almac6n y Servicios de la CNM

Especialista en Almac6n y Servicios de la CNM

Especialista Administrativo en Almac€n y Servicios de la CNM

Operador de Almacdn y Servicios de la CNM

Auxiliar lndustrial de Almac6n y Servicios de la CNM

Jefe de Departamento de Liquidaci6n v Controlde la CNM

Especialista en Liquidaci6n y Controlde ta CNM

Analista en Liquidacion y Control de la CNM

Auxiliar de Liquidaci6n y Control de Ia CNM
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUIESTOS

Documento Xlll
GERENCIA DE GESTIoN DEL CIRCULANTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

Asegura el volumen de circulante necesario para cubrir el requerimiento de la actividad
econ6mica del pais, poniendo en circulaci6n o retirando los billetes y/o monedas metdlicas que
aprueba el Directorio; custodia los valores de propiedad del Banco o de terceros.

6. Funciones Especificas

9.
10.

11.

'1. Definir el volumen y composici6n por denominaciones de los billetes y monedas que requerir6
el Banco para un horizonte de tiempo determinado.

2. Definir el programa de produccion de monedas y cospeles de la Casa Nacional de Moneda y
las modificaciones a que hubiere lugar, asicomo proponer las adquisiciones de billetes.

3. Definir alternativas sobre distribucion de numerario.
4. Abastecer a la economia de billetes y monedas en las cantidades y denominaciones

requeridas en forma oportuna.
5. Custodiar y administrar la existencia de billetes, monedas y otros valores.
6. Procurar la autenticidad y calidad del numerario, proponiendo las normas que se requieran.
7. Disponer el tratamiento de las falsificaciones y adulteraciones que se detecten, determinando

el proceso de sustituci6n y canje de billetes y monedas deteriorados.
8. Definir las remesas de billetes y monedas hacia las sucursales, en funcion al seguimiento y

control de la programaci6n del circulante.
Definir el programa numismdtico del Banco.
Establecer el programa de difusi6n de las caracteristicas de seguridad del circulante dirigido al
sistema financiero y a otras empresas e instituciones del pais relacionadas con el tema.
lmpartir las instrucciones pertinentes para el desarrollo de las actividades de las sucursales en
los asuntos de su competencia.

12. Emitir opinion t6cnica sobre materias a su cargo.
13. Elevar a la Gerencia Central los informes necesarios para informar al Directorio y para

sustentar los proyectos de acuerdo del Directorio en el 6rea de su competencia.
14. Mantener indicadores de gesti6n de los procesos y subprocesos a su cargo y del grado de

avance de los indicadores de resultados del Plan Estrategico y de las actividades de dicho
Plan.

15. Dirigir la gesti6n de riesgos, el cumplimiento de las normas de Control lnterno, y el
mantenimiento y mejora de los procesos bajo el 6mbito de su unidad organizacional y dentro
de los lineamientos establecidos por la institucion.

16. 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.

17. Supervisar la gesti6n del conocimiento del personal de la Gerencia.
18. Supervisar el desarrollo de los recursos humanos en las unidades a su cargo.
19. Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.
20. Cumplir otras que le asigne el nivel superi

1. Puesto Gerente de Gesti6n delCirculante
2. Ubicaci6n

2.1 Area Linea
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante

3. Relaci6n de dependencia Gerente Central de Operaciones y Gerente General

4. Relaci6n de mando

Asesor Lider de Gesti6n del Circulante
Asesor Especializado de Gesti6n del Circulante
Subgerente de Andlisis y Programaci6n del Circulante
Subgerente de Custodia
Subgerente de la Casa Nacional de Moneda (CNM)
Secretaria de Alta Direcci6n
Conserie

5. Funci6n General

o""'"'un3;t ur"rt"lga General No' 
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUIESTOS

Documento Xlll
GERENCIA DE GESTION DEL CIRCULANTE

7. Requisitos Minimos

Educaci6n Maestria en economia o administraci6n.

Conocimiento Economla
Estadistica y econometria
Derecho civil (contratos) y penal (delito monetario)
Gesti6n delcirculante y producci6n de monedas
lngles
Herramientas inform6ticas de oficina

Experiencia En ouestos afines o de esoecializaci6n en elcamoo de sus funciones
Responsabilidad Por la calidad y oportuno abastecimiento delcirculante

Por las maquinarias e instalaciones mayores y los insumos y productos
terminados.
Por la seguridad de los recursos humanos a su cargo.
Por alcanzar los objetivos asignados derivados del plan estrat6gico.
Por el cumplimiento del objetivo y funciones establecidas en el ROF.
Por la confidencialidad y custodia de la informaci6n a la que tiene acceso

8. Gompetencias

Generales Calidad delhabajo
Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e innovaci6n

De Gesti6n Liderazgo
Desarrollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones personales
Organizacion, planeamiento y qesti6n
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUIESTOS

Documento Xll!
GERENCIA DE GESTIoN DEL CIRCULANTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Asesor Lider de Gesti6n del Circulante
2. Ubicaci6n

2.1 Area Linea
2.2 Gerencia Gentral Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gestion del Circulante

3. Relaci6n de dependencia Gerente de Gestion del Circulante

4. Funci6n General

Asesora y apoya a la gerencia en el cumplimiento de sus funciones y proyectos.

5. Funciones Especificas

1. Coordinar la elaboracion de la formulaci6n presupuestal de la gerencia.
2. Supervisar la ejecuci6n presupuestal de la gerencia proponiendo los ajustes necesarios.
3. Coordinar la elaboraci6n del plan estrat6gico y supervisar las actividades estrat6gicas.
4. Participar en la elaboracion de los planes de mejoras de la gerencia, elaborando o actualizando

procedimientos.
5. Participar en los casos que se le requiera en los informes que elabora la gerencia.
6. Participar, en representaci6n de la gerencia, en las comisiones, comit6s o grupos de trabajo que

se le encomiende
7. Realizar otras funciones le asiqne el qerente.

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Bachiller en economla o afines con maestria y vasta experiencia en
temas de anilisis proveniente de la direcci6n en qerencias

Conocimiento Economia
Estadistica
Gestion delcirculante
Produccion de monedas
Procesos adm inistrativos
lngles
Herramientas informiticas de oficina

Exoeriencia En puestos afines o de especializacion en elcampo 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 informaci6n a la que tiene acceso

7. Competencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUIESTOS

Documento Xlll
GERENCIA DE GESTIoN DEL CIRCULANTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

Asesora y apoya a la gerencia en el cumplimiento de sus funciones y coordina las actividades
administrativas y de presupuesto.

5. Funciones Especificas

1. Coordinar la elaboracion de la formulaci6n presupuestal de la gerencia.
2. Supervisar la ejecuci6n presupuestalde la gerencia proponiendo los ajustes necesarios.
3. Coordinar la elaboraci6n del plan estrat6gico y supervisar las actividades estrat6gicas.
4. Participar en la elaboracion de los planes de mejoras de la gerencia, elaborando o actualizando

procedimientos.
5. Participar en los casos que se le requiera en los informes que elabora la gerencia.
6. Participar, en representaci6n de la gerencia, en las comisiones, comit6s o grupos de trabajo que

se le encomiende.
7. Realizar otras funciones que le asiqne el

1. Puesto Asesor Especializado de Gestion del Circulante
2. Ubicaci6n

2.1 Area Linea
2.2 Gerencia Centra! Gerencia Central de Ooeraciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante

3. Relacion de dependencia Gerente de Gesti6n delCirculante

4. Funci6n General

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Bachiller en economia o afines con maestria

Conocimiento Economia
Estadistica
Gesti6n delcirculante
Producci6n de monedas
Procesos administrativos
lngl6s
Herramientas inform6ticas de oficina

Experiencia En puestos afines o de especializacion en el campo de sus funciones.
Responsabilidad Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informaci6n a la que tiene acceso

7. Gompetencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n

ff -"r"rt"J-E3ffneral 
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUIESTOS

Documento XIll
GERENCIA DE GESTI6N DEL CIRCULANTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Secretaria de Alta Direccion
2. Ubicaci6n

2.1 Area Linea
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Ooeraciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante

3. Relaci6n de dependencia Gerente de Gestion delCirculante

4. Funci6n General

Brinda apoyo secretarial al gerente.

5. Funciones Especificas

1. Preparar el despacho del gerente.
2. Formular y mantener la agenda del gerente.
3. Recibir y atender a las personas que soliciten entrevistas con el gerente.
4. Recibir, registrar en el sistema de informaci6n respectivo, clasificar y distribuir la

correspondencia de la gerencia.
5. Organizar, mantener y depurar el archivo de la gerencia.
6. Atender y hacer llamadas telef6nicas.
7. Elaborar memoranda y otros documentos de la gerencia de acuerdo a las indicaciones

recibidas, registr6ndolos en elsistema de informacion respectivo.
8. Recibir, distribuir y emitir mensajes via facsimil.
9. Solicitar, recibir y almacenar los Utiles de oficina de la gerencia.
10. Administrar los recursos logisticos asignados a la gerencia.
11. Coordinar y apoyar en la ejecuci6n de eventos de car6cter administrativo de la gerencia.
12. Realizar otras funciones que le asiqne el qerente.

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Estudios de secretariado eiecutivo
Conocimiento T6cnicas de archivo

ldioma lngl6s
Software de tramite documentario
Software de Oficina

Experiencia En ouestos 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 v custodia de la informaci6n a la que tiene acceso

7. Competencias

Generales Calidad delhabajo
Orientaci6n al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n
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Documento XIll
GERENCIA DE GESTION DEL CIRCULANTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Conserie
2. Ubicaci6n

2.1 Area Llnea
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante

3. Relaci6n de dependencia Gerente de Gesti6n delCirculante

4. Funcion General

Brinda apoyo de conserjeria a la gerencia.

5. Funciones Especificas

1. Recoger y distribuir la correspondencia de la gerencia dentro y fuera del Banco.
2. Trasladar materiales y 0tiles de oficina dentro del Banco.
3. Atender el servicio de fotocopiado, recepcion y envio de fax y el manejo de la maquina

destructora de papeles.
4. Apoyar a las unidades organizacionales de la gerencia en la ejecuci6n de actividades manuales

y en la realizacion de actividades simples.
5. Realizar otras funciones oue le asiqne el oerente.

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Secundaria comoleta o formacion en el BCRP
Gonocimiento Estructura organizacional del Banco

Funciones de la Gerencia de Gesti6n del Circulante
Normatividad interna

Experiencia Experiencia en puestos similares
Responsabilidad Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad v custodia de la informaci6n a la oue tiene acceso

7. Competencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicacion
lniciativa e lnnovaci6n
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUIESTOS

Documento Xlll
GERENCIA DE GESTION DEL CIRCULANTE

DESCRIPGION DEL PUESTO

Asegura un nivel, caracterlsticas y composici6n adecuado de circulante en funcion a lo que
demande la economia, proponiendo las acciones que posibiliten optimizar el abastecimiento, la
distribuci6n y el retiro del circulante.

6. Funciones Especificas

1. Efectuar la programaci6n de los requerimientos de billetes y monedas.
2. Elaborar las caracteristicas y especificaciones t6cnicas para las bases que regulen la

adquisici6n de billetes.
3. Mantener informaci6n actualizada respecto a innovaciones en t6cnicas de fabricaci6n de

billetes.
4. Analizar e informar sobre el comportamiento del circulante y proponer medidas oportunas.
5. Plantear oportunamente las medidas orientadas a mejorar las funciones de abastecimiento,

procesamiento, m6todos de distribucion y retiro de numerario.
6. Efectuar los an6lisis dirigidos a optimizar la administracion del circulante.
7. Supervisar las actividades de registro y control del circulante.
8. Proponer la gama de las denominaciones del numerario de acuerdo con el comportamiento de

la demanda asi como proponer el nivel de calidad de los billetes teniendo en cuenta la
disponibilidad de existencias del Banco.

9. Efectuar el seguimiento y control de los contratos de adquisici6n de billetes asi como elaborar
los proyectos de contratos pertinentes.

10. Desarrollar el programa numismdtico del Banco.
11. Difundir las caracteristicas de disefio y seguridad de nuestro numerario.
12. Supervisar el intercambio de nuestro numerario con los Bancos Centrales y entidades afines.
13. Atender requerimientos especificos no programados y que por su naturaleza est6n ligados a los

objetivos y funciones de la unidad.
14. Supervisar la gestion de riesgos, el cumplimiento de las normas de Control lnterno, y el

mantenimiento y mejora de los procesos bajo el 6mbito de su unidad organizacional y dentro de
los lineamientos establecidos por la instituci6n.

15. Dirigir la gesti6n delconocimiento 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 otras oue le asiqne el nivel superior.

1. Puesto Subqerente de Andlisis y Proqramaci6n delCirculante
2. Ubicaci6n

2.1 Area Linea
2.1 Gerencia Gentral Gerencia Central de Ooeraciones
2.2 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.3 Suboerencia Subqerencia de An6lisis y Proqramaci6n del Circulante

3. Relaci6n de dependencia Gerente de Gesti6n delCirculante

4. Relaci6n de mando

Jefe de Departamento de An6lisis del Circulante
Jefe de Departamento de Programaci6n del Circulante
Jefe de Departamento de Liquidacion y Control del Circulante
Secretaria

5. Funci6n General

7. Requisitos Minimos

Educaci6n Maestria en economia, administracion o afines
Conocimientos Estadistica y econometria

Gesti6n delcirculante
Herramientas inform6ticas de oficina
lnql6s avanzado

Experiencia En ouestos afines o de especializaci6n en elcampo de sus funciones
Responsabilidad Por el oportuno abastecimiento del circulante

Actualizado al 2310G12016 P6gina 10 de 92



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUIESTOS

Documento Xlll
GERENCIA DE GESTION DEL CIRCULANTE

Por el manejo de personal
Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por Ia calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad v custodia de la informaci6n a la oue tiene acceso

8. Gompetencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicacion
lniciativa e innovaci6n

De Gesti6n Liderazgo
Desarrollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones personales
Organizaci6n, planeamiento y gestion

o""t"'un3a"an"ot"f_Ea General No' 
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUIESTOS

Documento Xlll
GERENCIA DE GESTIoN DEL CIRCULANTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Secretaria
2. Ubicaci6n

2.1 Area Llnea
2.2 Gerencia Gentral Gerencia Central de Ooeraciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gestion delCirculante
2.4 Suboerencia Subqerencia de An6lisis v Proqramaci6n del Circulante

3. Relaci6n de dependencia Subqerente de An6lisis v Proqramaci6n del Circulante

4. Funci6n General

Brinda apoyo secretarial a la subgerencia.

5. Funciones Especificas

1. Preparar el despacho del subgerente.
2. Formular y mantener la agenda del subgerente.
3. Recibir y atender a las personas que soliciten entrevistas con el subgerente.
4. Recibir, registrar en el sistema de informaci6n respectivo, clasificar y distribuir la

correspondencia de la subgerencia.
5. Organizar, mantener y depurar el archivo de la subgerencia.
6. Atender y hacer llamadas telef6nicas.
7. Elaborar memoranda y otros documentos de la Subgerencia de acuerdo a las indicaciones

recibidas por el funcionario correspondiente, registrdndolo en el sistema de informaci6n
respectivo.

8. Recibir, distribuir y emitir mensajes via facsimil.
9. Solicitar, recibir y almacenar los titiles de oficina de la subgerencia.
10. Administrar los recursos logisticos asignados a la Subgerencia.
11. Coordinar y apoyar en la ejecuci6n de eventos de cardcter administrativo de la subgerencia y

de los departamentos que la conforman.
12. Realizar otras funciones que le asiqne el subqerente.

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Estudios de secretariado
Conocimiento T6cnicas de archivo

Software de tramite documentario
Software de Oficina

Experiencia En puestos similares
Responsabilidad Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad v custodia de la informaci6n a la que tiene acceso

7. Competencias

Generales I Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicacion
lniciativa e lnnovaci6n

de Actualizado al 23lOGl2O16 P6gina 12 de92
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUIESTOS

Documento Xlll
GERENCIA DE GESTION DEL CIRCULANTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

Asegura la correcta ejecucion de los contratos de adquisiciones de billetes y de monedas
conmemorativas, cuida que el numerario cuente con las medidas adecuadas de seguridad y que
6stas sean de conocimiento del p0blico, asi como otras acciones preventivas para combatir la

falsificaci6n.

6. Funciones Especificas

1.

2.
Elaborar especificaciones t6cnicas para la adquisici6n de billetes.
Elaborar los proyectos de contratos de billetes e informar sobre el seguimiento y control de su
ejecuci6n en lo relativo a las obligaciones contraidas por los fabricantes y de ser el caso,
proponer las acciones que correspondan.
Definir y proponer programas de acuffaciones numism6ticas y conmemorativas y realizar el
seguimiento y control de los contratos que se deriven de estos programas.
Elaborar los disefios de nuestros billetes y analizar los bocetos, muestras y todo lo relacionado a
las especificaciones t6cnicas de nuestros billetes, emitiendo oportunamente los informes t6cnicos
requeridos.
Disponer oportunamente de datos sobre costos de adquisici6n, antecedentes de empresas
fabricantes de papel moneda, cospeles y monedas.
Controlar y mantener en perfecto estado de conservaci6n los materiales (planchas, peliculas,
etc.) empleados en la confeccion de nuestros billetes.
Efectuar la coordinaci6n con la unidad responsable sobre los informes t6cnicos referidos a las
falsificaciones de nuestros billetes y proponer las acciones a seguir.
Evaluar las falsificaciones de los billetes y monedas de nuestro numerario.
Disefiar material publicitario asi como editar y difundir programas educativos sobre las
caracteristicas de seguridad de nuestro numerario.
lntercambiar nuestro numerario con otros Bancos Centrales y entidades afines llevando un
adecuado control; asi como estudiar y clasificar los billetes y monedas que recibimos de todo el
mundo, manteniendo un archivo de las caracteristicas t6cnicas empleadas con la finalidad de
sugerir su inclusion en futuras fabricaciones.
Ejecutar las actividades de gesti6n de riesgos, cumplimiento de las normas de Control lnterno, y
mantenimiento y mejora de los procesos bajo el Smbito de su unidad organizacional y dentro de
los lineamientos establecidos por la instituci6n.
Administrar el desarrollo de los recursos humanos a su cargo.
Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.
Cumplir otras que le asigne el nivel superior.

3.

4.

5.

6.

7.

8.
9.

10.

11.

12.
13.
14.

7. Requisitos Minimos

1. Puesto Jefe de Departamento de Andlisis del Circulante
2. Ubicaci6n

2.1 Area Linea
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n del Circulante
2.4 Subqerencia Subqerencia de Andlisis v Proqramaci6n del Circulante
2.5 Deoartamento Deoartamento de Andlisis del Circulante

3. Relaci6n de deoendencia Subqerente de An6lisis v Proqramaci6n del Circulante

4. Relaci6n de mando

Supervisor Especializado de An:ilisis del Circulante
Especialista en An6lisis del Circulante
Especialista Administrativo en An6lisis del Circulante
Secretaria

5. Funci6n General

Educaci6n I Bachiller en administraci6n, economia o afines.
Deseable con maestria en estas 5reas.

General No' I Actuatizado al 23106120160S3-2016_BCRp I Actualizadoal 2310612016 | pigina13de92



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUIESTOS

Documento Xlll
GERENCIA DE GESTI6N DEL CIRCULANTE

Gonocimientos Marketing
Publicidad
Diseflo grdfico
Oratoria
Herramientas informdticas de oficina
lnql6s

Experiencia En puestos similares o de especializaci6n en elcampo de sus funciones
Responsabilidad Por la imagen de la instituci6n

Por el manejo de personal
Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad v custodia de la informaci6n a la que tiene acceso

8. Competencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e innovaci6n

De Gesti6n Liderazgo
Desarrollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones personales
Organizaci6n, planeamiento y gestion

3;r:ri1"#3ffnerar 
No' 
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUIESTOS

Documento Xlll
GERENCIA DE GESTION DEL CIRCULANTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

{. Puesto Suoervisor Esoecializado de Andlisis del Circulante
2. Ubicacion

2.1 Area Linea
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Ooeraciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Suboerencia Suboerencia Andlisis v Prooramaci6n del Circulante
2.5 Departamento Departamento de An6lisis del Circulante

3. Relaci6n de deoendencia Jefe de Deoartamento de An6lisis del Circulante

4. Funci6n General

Participa y coordina la elaboraci6n, seguimiento y control de los contratos de billetes y monedas asi
como las labores de difusi6n de numerario y estudio de las falsificaciones.

5. Funciones Especificas

1. lnvestigar y proponer las especificaciones t6cnicas de los billetes.
2. Participar en los procesos de licitaciones de billetes y acufiaciones numismiticas
3. Efectuar el seguimiento y control de contratos de billetes y acuffaciones numismdticas.
4. Elaborar alternativas para la difusion de las caracteristicas del numerario.
5. Dictar charlas sobre medidas de seguridad y falsificaci6n de numerario al sistema financiero,

entidades comerciales y priblico en general.
6. Analizar los billetes falsificados y sus estadisticas
7. Realizar pruebas en el laboratorio de control de calidad de billetes de banco.
8. Analizar la informaci6n sobre desarrollos tecnol6gicos de billetes.
9. Registrar y tramitar el intercambio de especimenes.
10. Mantener actualizado el registro de productores de billetes, papel y tintas y monedas

numism6ticas.
11. Realizar propuestas de mejora de los procesos del 6rea e implementar las que sean aprobadas

por el nivel superior.
12. lnformar sobre la identificaci6n de riesgos relacionados con el imbito de su competencia.
13. Elaborar peri6dicamente informes y reportes de los procesos en los que participa.
14. Dirigir los proyectos que se le asignen.
15^ Realizar otras funciones que sean asiqnadas por el iefe de departamento.

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Maestria en el pais en administraci6n, economia o afines o certificaci6n en
temas concernientes a sus funciones.

Conocimientos Diseffo gr6fico
Caracteristicas de billetes y monedas
T6cnicas de oratoria
Herramientas inform6ticas de oficina
lnol6s

Experiencia En ouestos similares o afines
Responsabilidad Por la imagen de la instituci6n

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

7. Competencias

Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n

Generales
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUIESTOS

Documento Xlll
GERENCIA DE GESTIoN DEL CIRCULANTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

Participa en la elaboraci6n, seguimiento y control de los contratos de billetes y monedas asi como las
labores de difusi6n de numerario y estudio de las falsificaciones.

5. Funciones Especificas

1. lnvestigar y proponer las especificaciones t6cnicas de los billetes.
2. Participar en los procesos de licitaciones de billetes y acufiaciones numism6ticas
3. Efectuar el seguimiento y control de contratos de billetes y acufiaciones numism6ticas.
4. Elaborar alternativas para la difusi6n de las caracteristicas del numerario.
5. Dictar charlas sobre medidas de seguridad y falsificaci6n de numerario al sistema financiero,

entidades comerciales y pUblico en general.
6. Analizar los billetes falsificados y sus estadisticas
7. Realizar pruebas en el laboratorio de control de calidad de billetes de banco.
8. Analizar la informaci6n sobre desarrollos tecnol6gicos de billetes.
9. Registrar y tramitar el intercambio de espec[menes.
10. Mantener actualizado el registro de productores de billetes, papel y tintas y monedas

numismdticas.
11. Realizar otras funciones que sean asiqnadas por el iefe de departamento.

{. Puesto Especialista en AnSlisis del Circulante
2. Ubicaci6n

2.1 Area Linea
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Subqerencia Suboerencia Andlisis y Prooramaci6n del Circulante
2.5 Deoartamento Departamento de An6lisis del Circulante

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Departamento de An6lisis del Circulante

4. Funci6n Genera!

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Bachiller en administraci6n, economia o afines
Conocimientos Diseffo grAfico

T6cnicas de oratoria
Herramientas informiticas de oficina
lnol6s

Exoeriencia En ouestos similares o afines
Responsabilidad Por la imagen de la instituci6n

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad v custodia de la informaci6n a la que tiene acceso

7. Competencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientacion al cumplimiento de
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n

tareas
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUIESTOS

Documento Xlll
GERENCIA DE GESTI6N DEL CTRCULANTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

Apoya en la elaboracion, seguimiento y control de los contratos de billetes y monedas asicomo en las
labores de difusion de numerario y estudio de las falsificaciones.

5. Funciones Especificas

1. Apoyar en la investigaci6n y elaboraci6n de las especificaciones tEcnicas de los billetes.
2. Apoyar en el seguimiento y control de contratos de billetes y acufiaciones numism5ticas.
3. Apoyar en la elaboraci6n de alternativas para la difusi6n de las caracteristicas del numerario.
4. Dictar charlas sobre medidas de seguridad y falsificaci6n de numerario al sistema financiero,

entidades comerciales y priblico en general.
5. Analizar los billetes falsificados y sus estadisticas
6. Realizar pruebas en el laboratorio de control de calidad de billetes de banco.
7. Analizar la informaci6n sobre desarrollos tecnol6gicos de billetes.
8. Registrar y tramitar el intercambio de especimenes.
9. Mantener actualizado el registro de productores de billetes, papel y tintas y monedas

numismSticas.
10. Realizar otras funciones oue sean asionadas oor el iefe de deoartamento.

1. Puesto Esoecialista Administrativo en Andlisis del Circulante
2. Ubicaci6n

2.1 Area Linea
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Ooeraciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Suboerencia Suboerencia Andlisis v Proqramacion del Circulante
2.5 Departamento Departamento de An6lisis del Circulante

3. Relaci6n de deoendencia Jefe de Departamento de Andlisis del Circulante

4. Funci6n General

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Estudios t6cnicos o formaci6n en el BCRP
Conocimientos Disefio gr6fico

TEcnicas de oratoria
Herramientas inform6ticas de oficina
lnql6s

Exoeriencia En puestos similares o afines
Responsabilidad Por la imagen de la institucion

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informaci6n a la que tiene acceso

7. Competencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n

tareas

Decisi6n de
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Documento Xlll
GERENCIA DE GESTION DEL CIRCULANTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Secretaria
2. Ubicaci6n

2.1 Area Linea
2.2 Gerencia Centra! Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Suboerencia Subqerencia de An6lisis y Proqramaci6n del Circulante
2.5 Departamento Departamento de An6lisis del Circulante

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Departamento de An6lisis del Circulante

4. Funci6n General

Brinda apoyo secretarial al departamento.

5. Funciones Especificas

1. Preparar el despacho del departamento.
2. Formular y mantener la agenda deljefe de departamento.
3. Recibir y atender a las personas que soliciten entrevistas con eljefe de departamento.
4. Recibir, registrar en el sistema de informacion respectivo, clasificar y distribuir la

correspondencia del departamento.
5. Organizar, mantener y depurar el archivo del departamento.
6. Atender y hacer llamadas telef6nicas.
7. Elaborar memoranda y otros documentos del departamento de acuerdo a las indicaciones

recibidas por el funcionario registr6ndolo en el sistema de informaci6n respectivo.
8. Recibir, distribuir y emitir mensajes via facsimil.
9. Solicitar, recibir y almacenar los ritiles de oficina del departamento.
10. Administrar los recursos logisticos asignados aldepartamento.
11. Coordinar y apoyar en la ejecucion de eventos de cardcter administrativo del departamento.
12. Realizar otras funciones que le asigne el iefe de

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Estudios de secretariado
Conocimiento T6cnicas de archivo

Software de tramite documentario
Software de oficina

Experiencia En ouestos similares
Responsabilidad Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad v custodia de la informaci6n a la que tiene acceso

7. Competencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n

tareas
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GERENCIA DE GESTI6N DEL CIRCULANTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Jefe de Departamento de Proqramacion del Circulante
2. Ubicaci6n

2.1 Area Linea
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Ooeraciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Suboerencia Suboerencia de Andlisis v Prooramacion del Circulante
2.5 Departamento Departamento de Proqramaci6n del Circulante

3. Relaci6n de deoendencia Suboerencia de Andlisis v Proqramaci6n del Circulante

4. Relaci6n de mando

Especialista en lnvestigacion Econ6mica
Supervisor Lider de Programaci6n del Circulante
Especialista Senior en Programaci6n del Circulante
Especialista en Prooramaci6n del Circulante

5. Funci6n General

Asegura el volumen y composici6n de los requerimientos de billetes y monedas y su puesta en
circulaci6n.

6. Funciones Especificas

1. Elaborar y evaluar las estadisticas de las diferentes variables del circuito del numerario.
2. Determinar los requerimientos de aprovisionamiento de billetes y monedas asi como programar la

puesta en circulaci6n de los mismos.
3. Perfeccionar las tEcnicas para la estimaci6n de los requerimientos de billetes y monedas.
4. Proponer las remesas de billetes y monedas a las Sucursales.
5. Analizar la composici6n de las denominaciones en circulaci6n y proponer medidas tendentes a su

optimizaci6n.
6. Realizar el seguimiento y control de la programacion del circulante tanto a nivel de la Oficina

Principal como de las Sucursales.
7. lnformar sobre el volumen, composicion y comportamiento del circulante.
8. Evaluar y proponer mejoras en la modalidad de atenci6n a las entidades del sistema financiero y

al p0blico en sus requerimientos de efectivo.
9. Proponer los elementos t6cnicos para la determinacion de los par6metros referidos al

procesamiento y destrucci6n de los retornos de numerario.
10. Elaborar las estadlsticas referidas al movimiento de billetes y monedas en b6vedas del Banco

Central, sistema de custodia, circulaci6n y dem6s operaciones del circuito del numerario.
11. Analizar y racionalizar los costos de adquisici6n, procesamiento, distribuci6n y retiro de billetes y

monedas.
12. Ejecutar las actividades de gesti6n de riesgos, cumplimiento de las normas de Control lnterno, y

mantenimiento y mejora de los procesos bajo el dmbito de su unidad organizacional y dentro de
los lineamientos establecidos por la instituci6n.

13. Administrar el desarrollo de los recursos humanos a su cargo.
14. Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.
15. Cumolir otras que le asiqne el nivel superior.

7. Requisitos Minimos

Educaci6n Maestria en economia, inqenieria econ6mica, industrialo afines
Gonocimientos Estadistica y econometria

Gesti6n delcirculante
Herramientas informdticas de oficina
lnql6s avanzado

Experiencia En ouestos similares o de especializacion en elcampo de sus funciones
Responsabilidad Por la calidad y oportuno abastecimiento delcirculante

Por el manejo de personal
Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas

de Gerencia Actualizado al 23lOGl2O16 PSgina 19 de 92
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Documento Xlll
GERENCIA DE GEST!6N DEL CIRCULANTE

8. Gompetencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e innovaci6n

De Gesti6n Liderazgo
Desarrollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones personales
Oroanizacion. olaneamiento v oestion

#r:ri1?Effi;nerar 
No' 

I actuatizado ar 23/06/2016 | easina 20 de e2



@
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUIESTOS

Documento Xlll
GERENCIA DE GESTION DEL CIRCULANTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

Funci6n General

Realiza trabajos de investigaci6n que contribuyan a dar un soporte analitico a las decisiones que
formula el Banco sobre politica Monetaria y otros temas de politica econ6mica.

5. FuncionesEspecificas

1. Ejecutar investigacion aplicada que sirvan de apoyo a la toma de decisiones de alta direcci6n y
materia de politica monetaria.

2. Apoyar la labor de investigaci6n de los t6cnicos de la subgerencia.
3. Participar con ponencias en seminarios locales e internacionales.
4. Dirigir los proyectos que se le asignen.
5. Realizar otras funciones que le asigne eljefe de departamento.

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Doctorado o candidatura a doctorado en economla
Conocimiento Conocimientos de teoria monetaria y macroecon6mica

Manejo de paquetes matem5ticos (Matlab, Gauss, Rats, Stata)
Software informdtico de oficina
Dominio del idioma inol6s

Experiencia Experiencia en labores de investiqaci6n econ6mica
Responsabilidad Por el cumplimiento de la funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informaci6n a la que tiene acceso

7. Competencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n

1. Puesto Esoecialista en lnvestiqacion Econ6mica
2. Ubicaci6n

2.1 Area Linea
2.2 Gerencia Gentra! Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Subqerencia Subqerencia de Andlisis v Proqramaci6n del Circulante
2.5 Deoartamento Deoartamento de Prooramacion del Circulante

3. Relaci6n de deoendencia Jefe de Departamento de Proqramaci6n del Circulante

Decisi6n de
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Documento Xlll
GERENCIA DE GESTION DEL CIRCULANTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

Supervisa, lnvestiga, analiza, coordina la evoluci6n de las variables del circuito de numerario.
Propone nuevos m6todos de programaci6n de circulante y presenta alternativas de mejora de los
procesos del drea o de la Gerencia. Apoya a la gerencia en el cumplimiento de sus funciones y
coordina las actividades administrativas y de presupuesto.

5. Funciones Especificas

1. Puesto Supervisor Lider de Proqramaci6n del Circulante
2. Ubicaci6n

2.1 Area Linea
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Ooeraciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Subqerencia Subqerencia de An6lisis y Proqramaci6n del Circulante
2.5 Deoartamento Departamento de Proqramaci6n del Circulante

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Departamento de Programaci6n del Circulante

4. Funci6n General

1. lntervenir en la elaboraci6n de presentaciones sobre investigaciones en relaci6n a la gestion del
circulante y presentar informes con propuestas de programaci6n del numerario.

2. Formular y proponer nuevas metodologias e implementar las que sean aprobadas por el nivel
superior.

3. lntervenir en la formulaci6n del plan anual de trabajo y apoyar en la direcci6n del desarrollo de las
actividades del plan estrat6gico del6rea.

4. lnformar sobre la identificaci6n de riesgos relacionados con el 6mbito de su competencia.
5. Supervisar la ejecuci6n presupuestalde la gerencia proponiendo los ajustes necesarios.
6. Coordinar la elaboraci6n del plan estrat6gico y supervisar las actividades estrat6gicas.
7. Participar en la elaboraci6n 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 representaci6n de la gerencia, en las comisiones, comit6s o grupos de trabajo que se

le encomiende.
l0.Dirigir los proyectos que se le asignen y proponer mejoras en su 6rea y por ende la gerencia.
l l.Coordinar la elaboraci6n de la formulacion presupuestal de la gerencia.
l2.Realizar otras funciones que le asione el iefe del deoartamento.

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Maestria en economia o vasta experiencia en temas de anilisis proveniente
de iefatura o direcci6n de provectos.

Conocimientos Estadistica avanzada
Manejo de software estadistico para la gestion delcirculante
Desarrollo de metodolog ias
Gesti6n de riesgos, de procesos y de proyectos
Herramientas informiticas de oficina
lnol6s

Experiencia En puestos similares o afines
Responsabilidad Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad v custodia de la informaci6n a la que tiene acceso
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7. Competencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n
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Documento XIll
GERENCIA DE GESN6N DEL CIRCULANTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

lnvestiga, analiza, elabora y monitorea la evolucion de las variables del circuito de numerario.
Propone nuevos m6todos de programacion de circulante y presenta alternativas de mejora de los
procesos del 6rea.

5. Funciones Especificas

1. lnvestigar sobre la gesti6n del circulante y presentar informes con propuestas de programaci6n del
numerario.

2. Proponer nuevas metodologias de programaci6n del circulante e implementar las que sean
aprobadas.

3. Proyectar la circulaci6n global del numerario por denominaciones y estimar su vida media de
circulacion.

4. Simular las existencias disponibles de numerario y determinar los requerimientos por
denominaciones.

5. Determinar la estructura de denominaciones de billetes y monedas a emitir.
6. Proponer la meta de producci6n anual de monedas y cospeles.
7. Evaluar las medidas dirigidas a mejorar la calidad de los billetes en circulacion y determinar el

patr6n de calidad de billetes.
8. Proponer la escala de atenci6n a bancos y el canje de monedas del sistema financiero.
9. Evaluar los elementos tEcnicos para la determinaci6n de los parimetros referidos al

procesamiento y destrucci6n de los retornos de numerario.
l0.Programar las remesas de numerario a sucursales.
ll.Elaborar informes sobre el comportamiento de la circulaci6n, consumo y la disponibilidad de

numerario, abastecimiento, producci6n de la CNM y aspectos de la gesti6n del circulante.
l2.Elaborar estadisticas y reportes diversos referidos al movimiento de billetes y monedas en las

b6vedas del Banco, sistema de custodia, circulante, b6vedas de instituciones financieras y
operaciones del circuito de numerario.

l3.Evaluar el retiro de circulacion de numerario.
l4.Evaluar las solicitudes de los bancos para eldep6sito de billetes y su recirculacion.
l5.Realizar otras funciones oue le asione el Jefe de

1. Puesto Especialista Senior en Proqramaci6n del Circulante
2. Ubicaci6n

2.1 Area Linea
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Ooeraciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Subqerencia Subgerencia de An6lisis y Programaci6n del Circulante
2.5 Deoartamento Departamento de Programaci6n del Circulante

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Departamento de Programaci6n del Circulante

4. Funci6n General

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Maestria en administraci6n, economia o afines
Conocimientos Estadistica avanzada

Manejo de software estadistico para la gesti6n del circulante
Desarrollo de metodolog ias
Gesti6n de riesgos, de procesos y de proyectos
Herramientas informAticas de oficina
lnol6s

Exoeriencia En ouestos similares o afines
Responsabilidad Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informaci6n a la que tiene acceso
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7. Gompetencias

Generales Calidad delhabajo
Orientaci6n al cumplimiento de
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n

tareas
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{. Puesto Esoecialista en Prooramaci6n del Circulante
2. Ubicaci6n

2.1 Area Linea
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Suboerencia Subqerencia de Andlisis v Proqramaci6n del Circulante
2.5 Deoartamento Departamento de Proqramacion del Circulante

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Departamento de Proqramacion del Circulante

4. Funci6n General

Analiza, elabora y monitorea la evolucion de las variables delcircuito de numerario.

5. Funciones Especlficas

1. Proyectar la circulaci6n global del numerario por denominaciones y estimar su vida media de
circulacion.

2. Simular las existencias disponibles de numerario y determinar los requerimientos por
denominaciones.

3. Determinar la estructura de denominaciones de billetes y monedas a emitir.
4. Proponer la meta de producci6n anual de monedas y cospeles.
5. Evaluar las medidas dirigidas a mejorar la calidad de los billetes en circulacion y determinar el

patr6n de calidad de billetes.
6. Proponer la escala de atenci6n a bancos y elcanje de monedas del sistema financiero.
7. Evaluar los elementos t6cnicos para la determinaci6n de los par6metros referidos al

procesamiento y destrucci6n de los retornos de numerario.
8. Programar las remesas de numerario a sucursales.
9. Elaborar informes sobre el comportamiento de la circulacion, consumo y la disponibilidad de

numerario, abastecimiento, producci6n de la CNM y aspectos de la gesti6n del circulante.
lO.Elaborar estadisticas y reportes diversos referidos al movimiento de billetes y monedas en las

b6vedas del Banco, sistema de custodia, circulante, b6vedas de instituciones financieras y
operaciones del circuito de numerario.

l l.Evaluar el retiro de circulacion de numerario.
l2.Evaluar las solicitudes de los bancos para el dep6sito de billetes y su recirculacion.
13. Realizar otras funciones que le asiqne el Jefe de Departamento.

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Bachiller en administraci6n, economia, inqenieria industrial o afines.
Conocimientos Herramientas informdticas de oficina

Estadistica avanzada
Manejo de software estadistico para la gesti6n delcirculante
lnol6s

Experiencia En puestos similares o afines
Responsabilidad Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad v custodia de la informaci6n a la que tiene acceso

7. Gompetencias

Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n

tareas
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1. Puesto Jefe de Deoartamento de Liouidaci6n v Controldel Circulante
2. Ubicaci6n

2.1 Area Aoovo
2.2 Gerencia Gentral Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia Gesti6n del Circulante
2.4 Subqerencia Suboerencia AnAlisis v Proqramaci6n del Circulante
2.5 Departamento Deoartamento de Liquidaci6n v Control del Circulante

3. Relaci6n de dependencia Subqerente de An6lisis v Proqramaci6n del Circulante
4. Relaci6n de mando Especialista en Liquidaci6n y Control del Circulante

Especialista Administrativo en Liquidacion y Control delCirculante

5. Funci6n General

Asegura un ingreso adecuado y oportuno de las operaciones diarias de la Subgerencia de Custodia.

6. Funciones Especlficas

1. Efectuar un adecuado control del ingreso de las operaciones de la Subgerencia de Custodia.
2. Coordinar el movimiento de la circulacion con las sucursales.
3. Evaluar e informar sobre diferencias de saldos.
4. Elaborar la estadistica diaria de las operaciones y mantener una base de datos.
5. Administrar el Sistema de Administraci6n del Circulante.
. Eiecutar las actividades de gesti6n de riesgos, cumplimiento de las normas de Control lnterno, y

mantenimiento y mejora de los procesos bajo el6mbito de su unidad organizacional y dentro de
los lineamientos establecidos por la instituci6n.

7. Administrar el desarrollo de los recursos humanos a su cargo.
8. Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.
9. Cumolir otras oue le asione el nivel superior.

8. Competencias

7. Requisitos Minimos

Educaci6n Bachiller en administraci6n, contabilidad, economia o afines
Deseable con maestria en estas 6reas

Conocimientos Operaciones de custodia y de sucursales
Sistemas de gesti6n de circulante
Herramientas inform6ticas de oficina
Excel avanzado

Experiencia En ouestos similares o de especializaci6n en el campo de sus funciones
Responsabilidad Por la informaci6n estadistica procesada

Por el manejo de personal
Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad v custodia de la informaci6n a la que tiene acceso

Generales Calidad deltrabajo
Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e innovaci6n

De Gesti6n Liderazgo
Desarrollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones personales
Orqanizacion, planeamiento y gestion
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Realiza el registro, control y andlisis de las operaciones diarias de custodia en el sistema de
informacion correspond iente.

5. Funciones Especificas

1.
2.
3.
4.

5.
6.
7.

Elaborar la estadistica diaria de operaciones de custodia.
Analizar la estadistica diaria de las operaciones e informar al nivel superior.
Elaborar informes peri6dicos sobre las operaciones de custodia y canalizarlos al nivel superior.
Mantener actualizada la base de datos y analizar los saldos y flujos de los componentes de
emisi6n y circulaci6n de numerario.
Resolver diferencias de saldos de los componentes de emision y circulaci6n de numerario.
Adm in istrar el sistema integ rado de circu lante.
Realizar otras funciones que sean el iefe de to.

6. Requisitos llllinimos

1. Puesto Especialista en Liquidaci6n v Control del Circulante
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Gentral Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Suboerencia Subgerencia de An6lisis y Programaci6n del Circulante
2.5 Departamento Departamento de Liquidaci6n y Control del Circulante

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Departamento de Liquidaci6n y Controldel Circulante

4. Funci6n General

Educaci6n Bachiller en administracion, economia, estad[stica o afines
Conocimientos Operaciones de custodia

Estadistica aplicada
Herramientas informAticas de oficina
Excel avanzado

Experiencia En puestos similares o afines
Responsabilidad Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informaci6n a la que tiene acceso

7. Competencias

Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n

tareas
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1. Puesto Esoecialista Administrativo en Liouidaci6n v Control del Circulante
2. Ubicaci6n

2.1 Area Aoovo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2-4 Suboerencia Suboerencia de An6lisis v Prooramaci6n del Circulante
2.5 Deoartamento Departamento de Liquidacion v Control delCirculante

3. Relaci6n de deoendencia Jefe de Deoartamento de Liquidaci6n v Controldel Circulante

4. Funci6n General

Apoya en el registro y controlde las operaciones diarias de custodia.

5. Funciones Especificas

1. Verificar y controlar las operaciones diarias de custodia.
2. Verificar el registro de operaciones de custodia en las fichas contables diarias.
3. Adjuntar a las fichas contables el sustento documentario de cada una de las operaciones diarias

de custodia.
4. Registrar y tramitar las fichas del movimiento de la circulaci6n en las sucursales.
5. Resolver diferencias de operaciones diarias de custodia.
6. Efectuar diariamente la transferencia contable de las operaciones de la oficina principal y de

sucursales.
7. Realizar otras funciones que sean asiqnadas por el iefe de

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Estudios t€cnicos o formacion en el BCRP
Conocimientos Contabilidad

Herramientas inform5ticas de oficina
Excel avanzado
Funciones de la Subqerencia de Custodia

Experiencia En ouestos similares o afines
Responsabilidad Por el registro y consistencia de operaciones diarias.

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en el cumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad v custodia de la informaci6n a la que tiene acceso

7. Gompetencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicacion
lniciativa e lnnovaci6n
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Asegura la custodia y administraci6n del numerario que permita mantener cantidades suficientes de
billetes y monedas de conformidad con los planes y programas correspondientes y a los
requerimientos del Sistema Financiero.

6. Funciones Especificas

1. Emitir cuadros sobre movimientos y saldos de las existencias de billetes y monedas.
2. Supervisar la custodia del oro, plata, billetes, monedas, y demds valores asignados a su cuidado,

cumpliendo las disposiciones para la custodia y desplazamiento de valores.
3. Supervisar el proceso de destrucci6n de billetes y monedas, en concordancia con lo normado en

el Reglamento correspondiente.
4. Recibir el numerario remitido por el fabricante.
5. Supervisar la atenci6n a los pedidos de billetes y monedas que fueran solicitados por las

instituciones financieras y las sucursales.
6. Verificar la calidad de las entregas de numerario de acuerdo a las normas vigentes, asi como la

exactitud en la cantidad recibida.
7. Supervisar la calidad de las entregas de numerario de acuerdo a las normas vigentes, asi como la

exactitud en la cantidad recibida.
8. Actualizar permanentemente las disposiciones referidas a la administraci6n del circulante.
9. Controlar las llaves y claves (duplicado) de las b6vedas.
10. Supervisar la gesti6n de riesgos, el cumplimiento de las normas de Control lnterno, y el

mantenimiento y mejora de los procesos bajo el imbito de su unidad organizacional y dentro de
los lineamientos establecidos por la instituci6n.

11. Dirigir la gesti6n del conocimiento del personal de la Subgerencia.
12. Dirigir el desarrollo de los recursos humanos a su cargo.
13. Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.
14. Cumplir otras oue le asione el nivel suoeri

7. Requisitos Minimos

1. Puesto Subqerente de Custodia
2. Ubicaci6n

2.1 Area 4poyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Subqerencia Subgerencia de Custodia

3. Relaci6n de deoendencia Gerente de Gesti6n delCirculante

4. Relaci6n de mando

Jefe de Departamento de Procesamiento Numerario
Jefe de Departamento de B6veda
Jefe de Departamento de Caja
Secretaria

5. Funci6n General

Educaci6n Maestrla en administracion, economia o afines.
Gonocimientos Banca y finanzas

Gesti6n delcirculante
Seguridad bancaria
Contabilidad
Herramientas inform6ticas de oflcina

Experiencia En puestos afines o de especializaci6n en el campo de sus funciones
Responsabilidad Por la custodia de oro, plata, billetes, monedas, y demds valores asignados

Por supervisar el proceso de destrucci6n de billetes y/o monedas
Por verificar la calidad y cantidad de las entregas de numerario
Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asionadas

053-2016-BCRP
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8. Competencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientacidn al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e innovaci6n

De Gesti6n Liderazgo
Desarrollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones personales
Organizaci6n, planeamiento y gesti6n
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1. Puesto Secretaria
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Centra! Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Suboerencia Subgerencia de Custodia

3. Relaci6n de deoendencia Suboerente de Custodia

4. Funci6n General

Brinda apoyo secretarial a la subgerencia.

5. Funciones Especificas

1. Preparar el despacho de la subgerencia.
2. Formular y mantener la agenda de la subgerencia.
3. Recibir y atender a las personas que soliciten entrevistas con el Subgerencia de Custodia.4. Recibir, registrar en el sistema de informaci6n respectivo, clasificar y distribuir la

correspondencia de la subgerencia.
5. Organizar, mantener y depurar el archivo de la subgerencia.
6. Atender y hacer llamadas telef6nicas.
7. Elaborar memoranda y otros documentos de acuerdo a las indicaciones recibidas, registrindolo

en el sistema de informaci6n respectivo.
8. Recibir, distribuir y emitir mensajes via facsimil.
9. Solicitar, recibir y almacenar los ritiles de oficina de la subgerencia.
10. Administrar los recursos logisticos asignados a la subgerencia.
11. Coordinat y apoyar en la ejecuci6n de eventos de cardcter administrativo de la subgerencia.
12. Realizar otras funciones oue le asione el

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Estudios de secretariado
Conocimiento T6cnicas de archivo

Software de tramite documentario
Software 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 v custodia de la informaci6n a la oue tiene acceso

7. Competencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n

tareas
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Asegura una adecuada clasificaci6n del numerario, procedente de las entregas directas que en
efectivo realicen los bancos y entidades financieras de acuerdo a su estado de conservaci6n para
continuar en circulaci6n o su destrucci6n.

6. Funciones Especificas

1. Dar conformidad y clasificar los dep6sitos de billetes y monedas que realizan las Empresas del
Sistema Financiero, tanto en los montos de entrega como al estado de conservaci6n del
numerario que la conforma.

2. Dar conformidad y clasificar el numerario recibido por el Departamento de Caja que proviene de
las actividades relacionadas con la atencion al p0blico.

3. Perforar los billetes no aptos para circular de acuerdo a las autorizaciones y disposiciones
vigentes.

4. Programar y participar en las actividades de perforacion destrucci6n o incineraci6n de billetes y
fundici6n o laminaci6n de monedas, de acuerdo a lo normado en su Reglamento.

5. Entregar en el dia el numerario recibido para su proceso al Departamento de B6veda.
6. Realizar el canje de monedas al p0blico de acuerdo a las normas vigentes, separando las aptas,

en malestado y las falsificadas.
7. Efectuar el procesamiento de monedas provenientes de empresas con convenio y de los bancos.
8. Ejecutar las actividades de gestion de riesgos, cumplimiento de las normas de Control lnterno, y

mantenimiento y mejora de los procesos bajo el Smbito de su unidad organizacional y dentro de
los lineamientos establecidos por la instituci6n.

9. Administrar el desarrollo de los recursos humanos a su cargo.
10. Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.
1 1. Cumplir otras que le asiqne el nivel superior.

1. Puesto Jefe de Deoartamento de Procesamiento de Numerario
2. Ubicaci6n

2-1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n del Circulante
2.4 Suboerencia Subqerencia de Custodia
2.5 Departamento Departamento de Procesamiento de Numerario

3. Relaci6n de dependencia Suboerente de Custodia

4. Relaci6n de mando

Supervisor Lider de Procesamiento de Numerario
Especialista en Procesamiento de Numerario
Supervisor de Procesamiento de Numerario
Especiatista Administrativo en Procesamiento de N u merario
Operador de Procesamiento de Numerario
Secretaria

5, Funci6n General

7. Requisitos Minimos

Educaci6n Maestria en administraci6n, economia o afines.
Conocimientos Caracteristicas de Seguridad de Billetes

Herramientas inform6ticas de oficina
Relaciones I nterpersonales

Exoeriencia En ouestos afines o de especializacion en el campo de sus funciones
Responsabilidad Por el manejo de dinero y valores

Por las maquinarias e instalaciones mayores
Por el manejo de personal
Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informacion a la que tiene acceso
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8. Competencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e innovaci6n

tareas

De Gesti6n Liderazgo
Desarrollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones personales
Organizaci6n, planeamiento y gesti6n
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Supervisa el proceso de conformidad a los dep6sitos de billetes y monedas que realizan las empresas
del sistema financiero, tanto en los montos de entrega como a su estado de conservaci6n del
numerario que la conforma. Asi como elabora informes y gestiona el adecuado y oportuno
cumplimiento de las actividades de su competencia.

5. Funciones Especifica

1. Consolidar la informaci6n documentaria y estadistica de todos los procesos del departamento y
elaborar los informes respectivos.

2. Revisar y Registrar en el SAC los movimientos de numerario procesado o destruido.
3. Supervisar el movimiento de efectivo dentro delSrea y del resultado total al cierre de operaciones.
4. Elaborar cuadros estadisticos sobre la producci6n asi como los faltantes y sobrantes detectados

en el Procesamiento de Numerario.
5. Realizar los cdlculos para determinar la bonificaci6n de tesorerla del personal deldepartamento.
6. Elaborar los pedidos de numerario a ser procesados en el dia, seg0n la existencia en B6veda, asi

como las devoluciones.
7. Participar en los procesos de destrucci6n e incineracion de billetes o en la fundici6n de monedas.
8. Participar en los procesos de canje de monedas.
9. Organizar y participar en la verificaci6n de calidad de los billetes nuevos recibidos de los

fabricantes.
10. Realizar otras funciones que le asiqne el iefe de departamento.

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Bachiller en administraci6n, contabilidad, economla o afines o vasta
experiencia en temas de circulante proveniente o de jefatura o direccion
de orovectos

Conocimiento Herramientas informdticas de oficina
Procesamiento de numerario

Exoeriencia En puestos o actividades similares
Responsabilidad Por el proceso de conformidad de movimientos de dinero y valores

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

1. Puesto Supervisor Lider de Procesamiento de Numerario
2. Ubicaci6n

2.1 Area Aoovo
2.2 Gerencia Gentra! Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n del Circulante
2.4 Subqerencia Subqerencia de Custodia
2.5 Departamento Deoartamento de Procesamiento de Numerario

3. Relaci6n de deoendencia Jefe de Departamento de Procesamiento de Numerario

4. Funci6n General

7. Competencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientacion al cumplimiento de
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n

tareas
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Participa en los procesos de conformidad, clasificaci6n, perforaci6n y destrucci6n del numerario
entregado por el Departamento de Caja y por las empresas del sistema financiero. Elabora informes y
coordina el adecuado y oportuno cumplimiento de las actividades de procesamiento de numerario.

5. Funciones Especifica

{. Puesto Especialista en Procesamiento de Numerario
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Subqerencia Subqerencia de Custodia
2.5 Deoartamento Departamento de Procesamiento de Numerario

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Departamento de Procesamiento de Numerario

4. Funci6n General

5.
o.

7.
8.

1. Participar con el Jefe del Departamento en la programaci6n de los procesos a realizar.
2. Participar como miembro t6cnico en los procesos de compras del departamento.
3. Dar conformidad a las remesas enviadas por las sucursales y/o empresas del sistema financiero.
4. Consolidar la informaci6n documentaria y estadistica de todos los procesos del departamento y

elaborar los informes respectivos.
Registrar y revisar en el SAC las operaciones con efectivo.
Elaborar cuadros estadisticos sobre la producci6n asi como los faltantes y sobrantes detectados
en el Procesamiento de Numerario.
Realizar los cSlculos para determinar la bonificaci6n de tesoreria del personal del departamento.
Elaborar los pedidos de numerario a ser procesados en el dia, asi como la devolucion
correspondiente.

9. Participar en los procesos de canje de monedas.
10. Organizar y participar en la verificaci6n de calidad de los billetes nuevos recibidos de los

fabricantes.
11. Realizar las liquidaciones de las Solicitudes lnternas de Pago (SlP) en el sistema informdtico.
12. Elaborar periodicamente informes y reportes sobre procesamiento de numerario.
13. Dar conformidad a nivelde pacas, bolsas y cajas al numerario procesado.
14. Realizar otras funciones que le asiqne el iefe de

6. Requisitos Minimos

Educacion Bachiller en administraci6n, contabilidad, economia o afines.
Conocimiento Herramientas inform6ticas de oficina

Estadistica
Redacci6n de informes
Procesamiento de numerario

Experiencia En puestos o actividades similares o afines
Responsabilidad Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informaci6n a la que tiene acceso

7. Competencias

Calidad delhabajo
Orientaci6n al cumplimiento de
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n

Generales
tareas
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Da conformidad a los dep6sitos de billetes y monedas que realizan las empresas del sistema
financiero, tanto en los montos de entrega como a su estado de conservaci6n del numerario que la
conforma. Asi como elabora informes y gestiona el adecuado y oportuno cumplimiento de las
actividades de su competencia.

5. Funciones Especificas

1. Consolidar la informaci6n documentaria y estadistica de todos los procesos del departamento y
elaborar los informes respectivos.

2. Revisar y Registrar en el SAC los movimientos de numerario procesado o destruido.
3. Supervisar el movimiento de efectivo dentro del 6rea y del resultado total al cierre de operaciones.
4. Elaborar cuadros estadisticos sobre la producci6n asi como los faltantes y sobrantes detectados

en el Procesamiento de Numerario.
5. Realizar los cdlculos para determinar la Bonificaci6n de Tesoreria del personal del Departamento
6. Elaborar los pedidos de numerario a ser procesados en el dia, segfn la existencia en B6veda ,

asi como las devoluciones.
7. Participar en los procesos de destrucci6n e incineraci6n de billetes o en la fundici6n de monedas.
8. Participar en los procesos de canje de monedas.
9. Organizar y participar en la verificaci6n de calidad de los billetes nuevos recibidos de los

fabricantes.
10. Realizar otras funciones oue le asione el iefe de

1. Puesto Supervisor de Procesamiento de Numerario
2. Ubicaci6n

2.1 Area Aoovo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Subqerencia Subqerencia de Custodia
2.5 Deoartamento Procesamiento de Numerario

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Departamento de Procesamiento de Numerario

4. Funci6n General

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Estudios de administraci6n, contabilidad, economia o afines o formaci6n en
el BCRP

Conocimientos Herramientas informdticas de ofi cina
Procesamiento de Numerario,

Experiencia En puestos similares o afines
Responsabilidad Por la conformidad de movimientos de dinero y valores

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informaci6n a la que tiene acceso

7. Gompetencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n

tareas
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1. Puesto Especialista Administrativo en Procesamiento de Numerario
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Subqerencia Subgerencia de Custodia
2.5 Deoartamento Departamento de Procesamiento de Numerario

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Departamento de Procesamiento de Numerario

4. Funci6n General

Verifica y da conformidad a las entregas de numerario y supervisa su procesamiento.

5. Funciones Especificas

1. Revisar las entregas de billetes y monedas a nivel pacas, fajos y cajas asi como elaborar las
devoluciones.

2. Efectuar el seguimiento y control de conteo, clasificacion, perforaci6n, destrucci6n y/o fundicion
(billetes y/o monedas) asi como realizar elcanje de monedas.

3. Contar y autenticar los billetes a nivel pacas, fajos y unidades y monedas a nivel cajas, bolsas y
unidades.

4. Verificar, calificar su autenticidad y clasificar el numerario a nivel piezas de acuerdo al patr6n de
calidad vigente.

5. Registrar la labor efectuada en la respectiva hoja de trabajo anotando, de ser el caso, los
faltantes y sobrantes de numerario.

6. Efectuar el recuento a m6quina de billetes y monedas, la perforaci6n de billetes y los muestreos
de numerario.

7. Participar en los procesos de destruccion de billetes y/o fundicion de monedas.
8. Registrar en el SAC todas las actividades del procesamiento y destrucci6n de numerario.
9. Revisar y ordenar la documentaci6n sobre las hojas de trabajo, los registros de las anomalias y

las marquetas con los billetes sobrantes, si los hubiera, para su entrega a la jefatura del
departamento.

10. Velar por el buen estado y funcionamiento de las mdquinas utilizadas en el procesamiento.
11. Realizar otras funciones oue le asione el iefe del

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Estudios en administraci6n, contabilidad o afines o formaci6n en el BCRp.
Gonocimientos Herramientas inform6ticas de oficina

Relaciones interpersonales
Procesamiento de numerario

Experiencia En puestos similares o afines
Responsabilidad Por el manejo de dinero y valores

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 informaci6n a la que tiene acceso

7. Competencias

Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n

tareas
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Apoya en los procesos de conformidad, clasificaci6n, perforaci6n y destruccion del numerario
entregado por el Departamento de Caja y por las empresas del sistema financiero.

5. Funciones Especificas

1. Contar y autenticar los billetes a nivel pacas, fajos y unidades y monedas a nivel de cajas,
bolsas y unidades.

2. Verificar, calificar su autenticidad y clasificar e[ numerario a nivel piezas de acuerdo al patr6n
de calidad vigente.

3. Registrar en las hojas de control el numerario recibido asi como el resultado, solicitando la
conformidad del Especialista Administrativo en Procesamiento de Numerario.

4. Coordinar con el Especialista Administrativo en Procesamiento de Numerario la reposici6n de
los billetes y monedas faltantes o que no re(nen condiciones para su canje, asicomo entregar
los sobrantes que se detecten.

5. Realizar el recuento a m6quina de billetes aptos, para circular y deteriorados.
6. Realizar la perforacion de los bittetes deteriorados y con fallas de fabrica
7. Realizar los muestreos tanto de billetes como monedas
8. Recontar los billetes perforados enviados por la sucursales del Banco
9. Participar en los muestreos por canje de monedas.
10. Realizar otras funciones que le asione el iefe de

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Cursos en banca o formaci6n en el BCRP
Conocimientos T6cnicas Bancarias

Caracteristicas de seguridad de billetes
Relaciones interoersonales

Experiencia En puestos similares o afines
Responsabilidad Por el manejo de dinero y valores

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad v custodia de la informaci6n a la que tiene acceso

7. Gompetencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n

1. Puesto Ooerador de Procesamiento de Numerario
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apovo
2.2 Gerencia Centra! Gerencia Central de Ooeraciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n del Circulante
2.4 Suboerencia Suboerencia de Custodia
2.5 Deoartamento Departamento de Procesamiento de Numerario

3. Relaci6n de dependencia Jefe Deoartamento de Procesamiento de Numerario

4. Funci6n General
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1. Puesto Secretaria
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Gentral Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Suboerencia Subgerencia de Custodia
2.5 Deoartamento Departamento de Procesamiento de Numerario

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Departamento de Procesamiento de Numerario

4. Funci6n General

Brinda apoyo secretarial al departamento.

5. Funciones Especificas

1. Preparar el despacho del departamento.
2. Formular y mantener la agenda deljefe de departamento.
3. Recibir y atender a las personas que soliciten entrevistas aljefe de departamento.
4. Recibir, registrar en el sistema de informaci6n respectivo, clasificar y distribuir la

correspondencia del departamento.
5. Organizar, mantener y depurar el archivo del departamento.
6. Atender y hacer llamadas telef6nicas.
7. Elaborar memoranda y otros documentos del Departamento de acuerdo a las indicaciones

recibidas, y registrarlos en el sistema de informaci6n respectivo.
8. Recibir, distribuir y emitir mensajes via facsimil.
9. Solicitar, recibir y almacenar los ritiles de oficina.
10. Administrar los recursos logisticos asignados aldepartamento.
11. Coordinar y apoyar en la ejecucion de eventos de caricter administrativo del departamento.
12. Realizar otras funciones que le asiqne el iefe de

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Estudios de secretariado.
Conocimiento T6cnicas de archivo

Software de tramite documentario
Software 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 v custodia de la informaci6n a la oue tiene acceso

7. Gompetencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n

tareas
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1. Puesto Jefe de Departamento de B6veda
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Subqerencia Subqerencia de Custodia
2.5 Deoartamento Deoartamento de B6veda

3. Relaci6n de dependencia Subqerente de Custodia

4. Relaci6n de mando
Supervisor de Boveda
Especialista Administrativo en B6veda
Ooerador de B6veda

5. Funci6n General

Logra una 6ptima administraci6n del numerario y otros objetos de valor depositados en las b6vedas
del Banco.

6. Funciones Especificas

1. Recibir, almacenar, custodiar y despachar el oro, la plata, los billetes y/o las monedas y otros
objetos de valor.

2. Atender y tramitar los pedidos de numerario para las sucursales y entidades del sistema
financiero.

3. lngresar todas las operaciones de numerario, de los metales preciosos y de los objetos
depositados en custodia.

4. Gestionar las acciones necesarias para efectuar el movimiento de numerario que se envie o
reciba, tanto de nuestras sucursales cuanto del exterior.

5. Ejecutar las actividades de gesti6n de riesgos, cumplimiento de las normas de Control lnterno, y
mantenimiento y mejora de los procesos bajo el 6mbito de su unidad organizacional y dentro de
los lineamientos establecidos por la instituci6n.

6. Administrar el desarrollo de los recursos humanos a su cargo.
7. Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.
8. Cumolir otras oue le asione el nivel suoerior.

8. Competencias

7. Requisitos Minimos

Educaci6n Maestria en contabilidad, economia o afines o formacion en el BCRP.
Conocimientos Normas de seguridad

lnventarios y de almacenaje
Herramientas inform5ticas de oficina
Relaciones I nterpersonales

Experiencia En puestos afines o de especializaci6n en elcamoo de sus funciones
Responsabilidad Por el manejo de dinero y valores

Por el manejo de personal
Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informaci6n a la oue tiene acceso

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e innovaci6n

tareas

De Gesti5n Liderazgo
Desarrollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones personales
Organizaci6n, planeamiento y gesti6n

Decisi6n
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4. Funci6n Genera!

Coordina la custodia de las existencias de numerario, valores y metales preciosos en las b6vedas de
la oficina principal.

5. FuncionesEspecifica

1. Coordinar, recibir o entregar billetes, monedas, metales preciosos y valores a las unidades
organizacionales autorizadas.

2. Preparar los pedidos o remesas de numerario requeridos por las unidades organizacionales
autorizadas.

3. Confrontar el peso de origen de las cajas con monedas con el peso obtenido en la boveda
correspondiente.

4. Verificar que las bolsas de pldstico contengan la cantidad de pacas que indican en la tarjeta
correspondiente y que las cajas est6n debidamente cerradas y no presenten roturas.

5. Registrar en el SAC los movimientos de numerario, metales preciosos y otros valores.
6. Realizar arqueos diarios del numerario en la b6veda asignada.
7. Elaborar cuadros estadisticos de movimientos, saldos y arqueos del numerario a su cargo.
8. Manejar una de las llaves de la reja de ingreso a la b6veda correspondiente.
9. Manejar los equipos el6ctricos y/o manuales para trasladar el numerario a/de b6veda.
't0. Realizar otras funciones que le eliefe de

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Cursos t6cnicos de administraci6n, contabilidad o afines o formaci6n en
eI BCRP

Conocimiento Normas de seguridad
lnventarios y de almacenaje
Herramientas lnformdticas de Oficina

Exoeriencia Experiencia previa en puestos o actividades similares
Responsabilidad Por el manejo de dinero y valores

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informaci6n a la oue tiene acceso

7. Competencias

Generales I Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n

1. Puesto Supervisor de Boveda
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2Gercncia Central Gerencia Central de Ooeraciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Subqerencia Suboerencia de Custodia
2.5 Deoartamento Departamento de B6veda

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Departamento de B6veda
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Vela por la custodia de las existencias de numerario, valores y metales preciosos en las b6vedas de
la oficina principal.

5. Funciones Especificas

1. Recibir o entregar billetes, monedas, metales preciosos y valores a las unidades organizacionales
autorizadas.

2. Preparar los pedidos o remesas de numerario requeridos por las unidades organizacionales
autorizadas.

3. Confrontar el peso de origen de las cajas con monedas con el peso obtenido en la boveda
correspondiente.

4. Verificar que las bolsas de pl6stico contengan la cantidad de pacas que indican en la tarjeta
correspondiente y que las cajas est6n debidamente cerradas y no presenten roturas.

5. Registrar en el SAC los movimientos contables.
6. Realizar arqueos diarios del numerario en la b6veda asignada.
7. Elaborar cuadros estadisticos de movimientos, saldos y arqueos del numerario a su cargo.
8. Manejar una de las llaves de la reja de ingreso a la b6veda correspondiente.
9. Manejar los equipos el6ctricos y/o manuales para trasladar el numerario a/de la b6veda.
10. Realizar otras funciones que le asiqne el iefe de departamento.

1. Puesto Especialista Administrativo en B6veda
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apovo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Ooeraciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Subqerencia Subqerencia de Custodia
2.5 Departamento Deoartamento de Boveda

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Departamento de Boveda

4. Funci6n General

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Estudios en administracion, contabilidad o afines o formaci6n en el BCRP
Gonocimientos Normas de Seguridad

lnventarios y de almacenaje
Herramientas inform6ticas de oficina

Experiencia En puestos similares o afines
Responsabilidad Por el manejo de dinero y valores

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 informaci6n a la que tiene acceso

7. Competencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n

tareas
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Operador de B6veda
2. Ubicaci6n

2.1 Area 4poyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Subqerencia Subqerencia de Custodia
2.5 Deoartamento Departamento de B6veda

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Departamento de B6veda

4. Funci6n General

EfectUa labores de traslado y acomodo de los billetes y monedas.

5. Funciones Especificas

1.

2.

3.
4.
5.

Realizar el traslado, acomodar las cajas con monedas, bolsas y caiones con nunrerarrb.
Preparar los pedidos o remesas de numerario requeridos por las unidades organizacionales
autorizadas.
Realizar el pesaje de las cajas con monedas.
Manejar los equipos el6ctricos y/o manuales para transportar el numerario a/de la b6veda.
Realizar otras funciones que le el iefe de

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Formaci6n en el BCRP
Conocimientos Normas de seguridad

Almacenaje
Henamientas informdticas de oficina

Experiencia En puestos similares o afines
Responsabilidad Por el manejo de dinero y valores

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 informaci6n a la que tiene acceso

7. Competencias

Generales Calidad delhabajo
Orientacion al cumplimiento de
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n

tareas
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Gestiona una adecuada atencion del recibo, entrega, canje de dinero en efectivo, calificacion de
billetes presuntamente falsos, operatividad de la cdmara de compensaci6n electr6nica con las
instituciones financieras y p0blico en general, asicomo administra el Sistema de Custodia.

1. Puesto Jefe de Departamento de Caia
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apovo
2.2 Gerencia Gentral Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n del Circulante
2.4 Subqerencia Subqerencia de Custodia
2.5 Departamento Deoartamento de Caia

3. Relaci6n de deoendencia Subqerente de Custodia

4. Relaci6n de mando

Especialista en Caja
Supervisor de Caja
Especialista Administrativo en
Operador de Caia

Caja

5. Funci5n General

6. Funciones Especificas

1. Administrar el movimiento de los dep6sitos y retiros de dinero en efectivo o cheques que realicen
las entidades bancarias y financieras.

2. Administrar el movimiento de los depositos y retiros que realicen las entidades que no est6n
comprendidas dentro del Sistema de Custodia y que mantengan cuenta corriente con este Banco
Central.

3. Revisar en las entidades del sistema financiero en forma selectiva que los dep6sitos de efectivo
se mantengan en custodia en sus b6vedas por cuenta de este Banco Central, comprobando que
los mismos se adecfen al Reglamento y dem6s disposiciones vigentes que los regulen.

4. Velar por la atenci6n al pUblico en elcanje de numerario que solicite.
5. Administrar la atenci6n de las solicitudes de efectivo o cheque en moneda extranjera que

corresponda efectuar al Banco Central.
6. Viabilizar los pagos y cobranzas en moneda nacional y en moneda extranjera por cuenta del

Banco Central y de otras entidades debidamente autorizadas.
7. Participar en la C5mara de Compensaci6n de cheques tanto en moneda nacional cuanto en

moneda extranjera.
8. Realizar una adecuada y eficiente validaci6n de las operaciones ejecutadas en el Departamento.
9. Supervisar la calificaci6n y control de numerario.
10. Validar la retenci6n de los billetes y monedas falsificados, adulterados y/o que no re[nan

condiciones para su canje que le sean presentados por el p0blico o las instituciones financieras.
11. Ejecutar las actividades de gesti6n de riesgos, cumplimiento de las normas de Control lnterno, y

mantenimiento y mejora de los procesos bajo el 5mbito de su unidad organizacional y dentro de
los lineamientos establecidos por la instituci6n.

12. Elevar al subgerente los informes para la adopci6n de acuerdos por la Gerencia y/o Directorio.
13. Proponer al subgerente metas, politicas, estrategias y acciones en los campos que le

corresponden al banco. En caso de ser aprobadas, implementarlas y llevar a cabo el seguimiento
de su ejecucion.

14. Conducir los estudios, recopilaci6n de datos e informes t6cnicos necesarios para la orientaci6n de
las politicas del Banco.

15. Administrar el desarrollo de los recursos humanos a su cargo.
16. Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.
17. otras que le asiqne el nivel superi
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7. Requisitos Minimos

Educaci6n Maestria en administraci6n, economia, o Contabilidad.
Gonocimientos Heramientas inform6ticas de oficina

Legislaci6n comercial
Banca y finanzas
Legislaci6n tributaria
T6cnicas de liderazgo y supervisi6n
Relaciones interpersonales

Experiencia En puestos afines o de especializaci6n en elcampo de sus funciones
Responsabilidad Por el manejo de dinero y valores

Por el manejo de personal
Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informaci6n a la oue tiene acceso

8. Competencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e innovaci6n

De Gesti6n Liderazgo
Desarrollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones personales
Organizaci6n, planeamiento y gesti6n
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Esoecialista en Caia
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apovo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gestion delCirculante
2.4 Subqerencia Subqerencia de Custodia
2.5 Deoartamento Deoartamento de Caia

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Departamento de Caia

4. Funci6n General

Supervisa, coordina y atiende el movimiento operativo, contable, administrativo, documentario y de
sustentan las ooeraciones realizadas diariamente oor el

5. Funciones Especificas

3.

4.

5.

6.

7.

1.

2.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Programar las necesidades de billetes y monedas que se utilizaran para la atenci6n del canje de
numerario, elaborando los pedidos de numerario en el Sistema lntegrado de Administraci6n del
Circulante.
Recibir y verificar las bolsas con billetes y las cajas con monedas que componen los pedidos
atendidos por la b6veda, los cuales, de encontrarlos conforme, procede a firmarlos; asimismo,
asignar el efectivo a cada ventanilla en el SAC asi como su entrega fisica a los empleados de
cada ventanilla.
Supervisar y controlar el canje y la clasificaci6n de numerario asi como los pagos y cobros que
realiza el personal de las ventanillas; asimismo recibir de dicho personal las devoluciones de
numerario para su embalaje y entrega, fisica y documentaria, a la b6veda.
Verificar las diferencias reportadas por los empleados que atienden las ventanillas, para su
registro, regularizaci6n y cuadre de las mismas.
Participar en los muestreos de billetes perforados para su destrucci6n mediante el contado y
autenticado de los mismos.
Realizar visitas de inspeccion a los bancos para verificar el cumplimiento de las disposiciones
emitidas por el BCRP sobre la retenci6n de presuntas falsificaciones de billetes y monedas y la
aceptaci6n fozosa y canje de los mismos.
Revisar y agrupar los documentos que sustentan los movimientos de efectivo y de cheques
correspondientes a las operaciones diarias del departamento.
Operar la C6mara de Compensaci6n Electronica mediante el recibo y el envio de los cheques, en
moneda nacional y en moneda extranjera, girados a favor o en contra del banco.
Verificar que los pedidos de numerario guarden correspondencia con el diario de caja del SAC, a
fin de enviar entregar la documentaci6n sustentatoria a los departamentos Liquidaci6n y Control
del Circulante, Control Concurrente y Contabilidad. Asimismo, revisar, ordenar y agrupar todos los
documentos que en el dia generan cargos y abonos en la cuenta caja y en cuentas corrientes.
Coordinar la operatividad diaria de los retiros, dep6sitos, traslados de efectivo relacionados con el
sistema de custodia, generando en el SAC las 6rdenes de pago, los pedidos a la b6veda y los
registros de los dep6sitos.
Verificar los reportes emitidos por el SAC sobre dep6sitos, retiros y saldos correspondientes a los
movimientos de efectivo registrados en el sistema de custodia y, de encontrarlos conforme,
proceder al cierre de este Ultimo.
Realizar el recibo de los traslados de billetes procedentes del sistema de custodia asi como de
las entregas directas efectuadas por los bancos.
Operar las existencias de moneda extranjera en poder del departamento y atender las
operaciones de ingresos y egresos expresadas en esa moneda.
Registrar los faltantes y sobrantes de numerario detectados al personal del banco a fin de
ejecutar los descuentos que correspondan.
Realizar el cierre diario del m6dulo de caja del SAC, coordinando previamente con los
departamentos de Control Concurrente y Contabilidad.

16. Realizar visitas de i verificar el de las emitidas por el

de Gerencia General No.
053-2016-BCRP

Actualizado al 2310612016 Pigina 47 de92



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUIESTOS

Documento Xlll
GERENCIA DE GESN6N DEL CIRCULANTE

BCRP sobre el sistema de custodia, retenci6n de presuntas falsificaciones de numerario y la
aceptaci6n forzosa y canje de billetes y monedas.

17. Supervisar las ventanillas, la distribucion y custodia de numerario y de los recursos humanos y
materiales asignados a la caja ubicada en la Casa Nacionalde Moneda.

18. Participar en los muestreos de billetes perforados para su destruccion mediante el contado y
autenticado de los mismos.

19. Realizar pagos y cobranzas as[ como hacer efectivo los cheques girados por el BCRP o el Fondo
de Empleados por concepto de operaciones diversas (remuneraciones, vi6ticos y movilidad),
solicitudes internas de pago, amortizaciones, cancelaciones, numerario faltante y sobrante, entre
otras, de acuerdo a los procedimientos correspondientes.

20. Apoyar en la recopilaci6n de datos para la elaboraci6n de proyectos.
21. Realizar otras funciones que le asione el iefe de

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Bachiller en administraci6n, contabilidad o afines.
Conocimientos Herramientas inform6ticas de oficina

Legislacion comercial, bancaria y contable
Caracteristicas de seguridad de billetes y monedas
T6cnicas de atenci6n al cliente

Experiencia En puestos similares o afines
Responsabilidad Por el manejo de dinero y valores

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informaci6n a la que tiene acceso

7. Competencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Realiza la supervisi6n de la atenci6n del recibo, entrega y canje de dinero en efectivo o cheques
con las empresas del sistema financiero y p0blico en general.

l. Puesto Suoervisor de Caia
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Gentral Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Suboerencia Suboerencia de Custodia
2.5 Departamento Departamento de Caia

3. Relaci6n de deoendencia Jefe de Departamento de Caia

4. Funci6n General

5. Funciones Especificas

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Programar las necesidades de billetes y monedas que se utilizaran para la atenci6n del canje de
numerario, elaborando los pedidos de numerario en el Sistema lntegrado de Administraci6n del
Circulante.
Recibir y verificar las bolsas con billetes y las cajas con monedas que componen los pedidos
atendidos por la boveda, los cuales, de encontrarlos conforme, procede a firmarlos; asimismo,
asignar el efectivo a cada ventanilla en el SAC asl como su entrega fisica a los empleados de
cada ventanilla.
, Supervisar y controla el canje y la clasificaci6n de numerario asi como los pagos y cobros que
realiza el personal de las ventanillas; asimismo recibir de dicho personal las devoluciones de
numerario para su embalaje y entrega, fisica y documentaria, a la b6veda.
Verificar las diferencias reportadas por los empleados que atienden las ventanillas, para su
registro, regularizacion y cuadre de las mismas.
Participar en los muestreos de billetes perforados para su destrucci6n mediante el contado y
autenticado de los mismos.
Realizar visitas de inspecci6n a los bancos para verificar el cumplimiento de las disposiciones
emitidas por el BCRP sobre la retenci6n de presuntas falsificaciones de billetes y monedas y la
aceptacion forzosa y canje de los mismos.
Operar la CSmara de Compensaci6n Electr6nica mediante el recibo y el envio de los cheques, en
moneda nacional y en moneda extranjera, girados a favor o en contra del banco.
Verificar que los pedidos de numerario guarden correspondencia con el diario de caja del SAC, a
fin de enviar entregar la documentaci6n sustentatoria a los departamentos Liquidacion y Control
del Circulante, Control Concurrente y Contabilidad. Asimismo, revisar, ordenar y agrupar todos los
documentos que en el dia generan cargos y abonos en la cuenta c$a y en cuentas corrientes.
Coordinar la operatividad diaria de los retiros, dep6sitos, traslados de efectivo relacionados con el
sistema de custodia, generando en el SAC las 6rdenes de pago, los pedidos a la boveda y los
registros de los dep6sitos.
Verificar los reportes emitidos por el SAC sobre dep6sitos, retiros y saldos correspondientes a los
movimientos de efectivo registrados en el sistema de custodia y, de encontrarlos conforme,
proceder al cierre de este 0ltimo.
Operar las existencias de moneda extranjera en poder del departamento y atender las
operaciones de ingresos y egresos expresadas en esa moneda.
Registrar los faltantes y sobrantes de numerario detectados al personal del banco a fin de
ejecutar los descuentos que correspondan.
Realizar el cierre diario del m6dulo de caja del SAC, coordinando previamente con los
departamentos de Control Concurrente y Contabilidad.
Realizar visitas de inspecci6n para verificar el cumplimiento de las disposiciones emitidas por el
BCRP sobre el sistema de custodia, retenci6n de presuntas falsificaciones de numerario y la
aceptaci6n forzosa y canje de billetes y monedas.

15 isar las ventanillas, la distribucion y custodia de numerario y de los recursos humanos

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.
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materiales asignados a la cda ubicada en la Casa Nacional de Moneda.
16. Realizar pagos y cobranzas asi como hacer efectivo los cheques girados por el BCRP o el Fondo

de Empleados por concepto de operaciones diversas (remuneraciones, vidticos y movilidad),
solicitudes internas de pago, amortizaciones, cancelaciones, numerario faltante y sobrante, entre
otras, de acuerdo a los procedimientos correspondientes.

17. Apoyar en la recopilaci6n de datos para la elaboraci6n de proyectos.
18. Realizar otras funciones oue le eliefe de

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Estudios en administracion, contabilidad o afines o formaci6n en el BCRp
Conocimientos Herramientas informdticas de oficina

Legislaci6n comercial, bancaria y contable
Caracteristicas de seguridad de billetes y monedas
T6cnicas de atenci6n alcliente
Relaciones interpersonales

Experiencia En puestos similares o afines
Responsabilidad Por el manejo de dinero y valores

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 informaci6n a la que tiene acceso

Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n

Decisi6n
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Esoecialista Administrativo en Caia
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Subqerencia Suboerencia de Custodia
2.5 Departamento Deoartamento de Caia

3. Relaci6n de deoendencia Jefe de Deoartamento de Gaia

4. Funci6n General

Atiende el movimiento operativo, contable, administrativo, documentario y de registro que sustentan
las oDeraciones realizadas diariamente por el

5. Funciones Especificas

1. Revisar y agrupar los documentos que sustentan los movimientos de efectivo y de cheques
correspondientes a las operaciones diarias del departamento; asimismo, revisar, compilar y
mantener actualizados el registro de ventas y el movimiento de moneda extranjera.
Operar la C6mara de Compensaci6n Electronica mediante el recibo y elenvio de los cheques, en
moneda nacional y en moneda extranjera, girados a favor o en contra del banco.
Verificar que los pedidos de numerario guarden correspondencia con el diario de caja del SAC, a
fin de enviar entregar la documentaci6n sustentatoria a los departamentos Liquidaci6n y Control del
Circulante, Control Concurrente y Contabilidad. Asimismo, revisar, ordenar y agrupar todos los
documentos que en el dia generan cargos y abonos en la cuenta cqay en cuentas corrientes.
Atender la operatividad diaria de los retiros, depositos, traslados de efectivo relacionados con el
sistema de custodia, generando en el SAC las 6rdenes de pago, los pedidos a la boveda y los
registros de los dep6sitos.
Emitir y verificar los reportes emitidos por el SAC sobre dep6sitos, retiros y saldos
correspondientes a los movimientos de efectivo registrados en el sistema de custodia y, de
encontrarlos conforme, proceder al cierre de este (ltimo.
Realizar el recibo de los traslados de billetes procedentes del sistema de custodia asi como de las
entregas directas efectuadas por los bancos.
Operar las existencias de moneda extranjera en poder del departamento y atender las operaciones
de ingresos y egresos expresadas en esa moneda.
Realizar la calificaci6n del numerario presuntamente falsificado remitidos por las empresas del
sistema financiero; emitir a trav6s del SAC las cartas que acreditan el resultado de la calificaci6n;
registrar los billetes y monedas falsificados para la obtenci6n de reportes consolidados; y, operar el
almacenamiento y custodia de las falsificaciones asicomo de su destrucci6n.
Registrar los faltantes y sobrantes de numerario detectados al personal del banco a fin de ejecutar
los descuentos que correspondan.
Realizar el cierre diario del m6dulo de caja del SAC, coordinando previamente con los
departamentos de Control Concurrente y Contabilidad.
Realizar visitas de inspecci6n para verificar el cumplimiento de las disposiciones emitidas por el
BCRP sobre el sistema de custodia, retenci6n de presuntas falsificaciones de numerario y la
aceptacion forzosa y canje de billetes y monedas.
Realizar la supervision de las ventanillas, de la distribuci6n y custodia de numerario y de los
recursos humanos y materiales asignados a la caja ubicada en la Casa Nacional de Moneda.
Realizar el canje de numerario y venta de productos al pUblico y personal del Banco de
conformidad a los procedimientos respectivos.
Participar en los muestreos de billetes perforados para su destrucci6n mediante el contado y
autenticado de los mismos.
Realizar pagos y cobranzas asi como hacer efectivo los cheques girados por el BCRP o el Fondo
de Empleados por concepto de operaciones diversas (remuneraciones, vi6ticos y movilidad),
solicitudes internas de pago, amortizaciones, cancelaciones, numerario faltante y sobrante, entre

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

de acuerdo a los orocedimientos

0s3-2016-BCRP
Actualizado al 23/06/2016 P5gina 51 de 92



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUIESTOS

Documento Xlll
GERENCIA DE GESTI6N DEL CIRCULANTE

16. Realizar otras funciones oue le el de

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Estudios en administraci6n, contabilidad o afines o formacion en el BCRp
Conocimientos Herramientas informiticas de oficina

Legislaci6n comercial, bancaria y contable
Caracteristicas de seguridad de billetes y monedas
T6cnicas de atenci6n alcliente

Exoeriencia En puestos similares o afines
Responsabilidad Por el manejo de dinero y valores

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y clrstodia de la informaci6n a la que tiene acceso

7. Gompetencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicacion
lniciativa e lnnovaci6n
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Ooerador de Caia
2. Ubicaci6n

2.1 Gerencia Gentral Gerencia Central de Operaciones
2.2 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.3 Suboerencia Suboerencia de Custodia
2.4Deoarlamento Deoartamento de Caia

3. Relaci6n de deoendencia Jefe de Departamento de Caia

4. Funci6n General

Efectfa labores de traslado y acomodo de los billetes y monedas.

5. Funciones Especificas

1. Realizar el traslado y acomodo de cajas con monedas, asi como de bolsas y cajones con billetes.
2. Preparar los pedidos o remesas de numerario requeridos por las unidades organizacionales

autorizadas.
3. Efectuar el pesaje de cajas con monedas.
4. Manejar los equipos el6ctricos y/o manuales para transportar el numerario.
5. Realizar otras funciones oue le asione el iefe de departamento.

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Cursos en contabilidad y/o formaci6n en el BCRP
Conocimientos Normas de seguridad

Almacenaje
Herramientas informdticas de oficina

Exoeriencia En puestos o funciones similares.
Responsabilidad Por el manejo de dinero y valores

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad v custodia de la informaci6n a la que tiene acceso

7. Gompetencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n
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1. Puesto Subqerente de la Casa Nacional de Moneda (CNM)
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n del Circulante
2.4 Suboerencia Subgerencia de la Casa Nacionalde Moneda

3. Relaci6n de deoendencia Gerente de Gesti6n delCirculante

4. Relaci6n de mando

Jefe de Departamento de Planeamiento de la CNM
Jefe de Departamento de Producci6n de la CNM
Jefe de Departamento de Almac6n y Servicios de la CNM
Jefe de Departamento de Liquidaci6n y Control CNM
Secretaria
Conserie

5. Funci6n Genera!

Fabrica monedas, cospeles, medallas y otros en la oportunidad que lo requiera el Banco

6. Funciones Especificas

1. Dirigir el cumplimiento de los planes de producci6n y de mejora de la productividad y calidad de
los bienes producidos.

2. Participar en los procesos de adquisici6n de bienes y servicios de la f6brica.
3. Formular y supervisar la ejecuci6n del presupuesto del programa CNM
4. Formular y participar en la elaboraci6n de los proyectos de inversion y de mejora continua.
5. Supervisar y controlar los costos y tomar las acciones correctivas para mejorar la gesti6n.
6. Supervisar la gesti6n de riesgos, el cumplimiento de las normas de Control lnterno, y el

mantenimiento y mejora de los procesos bajo el dmbito de su unidad organizacional y dentro de
los lineamientos establecidos por la instituci6n.

7. Dirigir la gesti6n del conocimiento del personal de la Subgerencia.
8. Dirigir el desarrollo de los recursos humanos a su cargo.
9. Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.
10. Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo.
11. Cumplir otras que le asiqne el nivel superior.

7. Requisitos Minimos

Educaci6n Bachiller en ingenierfa industrial, mecdnica, electr6nica o afines con
maestria.

Conocimientos Sistema de gesti6n de calidad
Costos de productos industriales
Gestion de mantenimiento
Herramientas inform6ticas de oficina
Normas de seguridad y salud en eltrabajo
lnventarios
Normas de contrataciones del estado
Relaciones interpersonales.
lnol6s intermedio

Experiencia En puestos afines o de especializacion en elcampo de sus funciones
Responsabilidad Por la imagen de la institucion

Por el manejo de personal
Por las maquinarias e instalaciones mayores
Por el control de dinero y valores
Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad v oportunidad en elcumolimiento de las tareas asiqnadas
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8. Gompetencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e innovaci6n

De Gesti6n Liderazgo
Desarrollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones personales
Organizacion, planeamiento y gesti6n
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1. Puesto Secretaria
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Gentral Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n del Circulante
2.4 Suboerencia Subqerencia de la Casa Nacional de Moneda

3. Relaci6n de dependencia Subgerente de la Casa Nacionalde Moneda

4. Funci6n General

Brinda apoyo secretarial a la subgerencia.

5. Funciones Especificas

5.
6.
7.

1. Preparar el despacho de la subgerencia.
2. Formular y mantener la agenda del subgerente.
3. Recibir y atender a las personas que soliciten entrevistas con el subgerente.
4. Recibir, registrar en el sistema de informaci6n respectivo, clasificar y distribuir la

correspondencia de la subgerencia.
Organizar, mantener y depurar el archivo de la Subgerencia de la Casa Nacional de Moneda.
Atender y hacer llamadas telef6nicas.
Elaborar memoranda y otros documentos de la Subgerencia de la Casa Nacional de Moneda,
de acuerdo a las indicaciones recibidas, registrdndolos en elsistema de informaci6n respectivo.

8. Recibir, distribuir y emitir mensajes via facsimil.
9. Solicitar, recibir y almacenar los titiles de oficina de la subgerencia.
10. Administrar los recursos logisticos asignados a la subgerencia.
11. Coordinar y apoyar en la ejecucion de eventos de car6cter administrativo de la Subgerencia.
12. Realizar otras funciones que le asione el

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Estudios de secretariado
Conocimiento T6cnicas de archivo

Software de tramite documentario
Software de Oficina

Experiencia En puestos similares
Responsabilidad Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

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

7. Competencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n

tareas
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{. Puesto Conserie
2. Ubicaci6n

2-1 Area Apovo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Suboerencia Suboerencia de la Casa Nacionalde Moneda

3. Relaci6n de deoendencia Suboerente de la Casa Nacionalde Moneda

4. Funcion General

Brindar apoyo de conserjeria a la subgerencia.

5. Funciones Especificas

1. Recoger y distribuir la correspondencia de la subgerencia dentro y fuera del Banco.
2. Trasladar materiales y Utiles de oficina dentro del Banco.
3. Atender el servicio de fotocopiado, recepci6n y envio de fax y el manejo de la maquina

destructora de papeles.
4. Apoyar a las unidades organizacionales de la gerencia en la ejecuci6n de actividades manuales

y en la realizacion de actividades simples.
5. Realizar otras funciones que le asiqne el

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Secundaria comoleta o formaci6n en el BCRP
Conocimiento Estructura organizacional del Banco

Normatividad interna
Experiencia En ouestos similares
Responsabilidad Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad v custodia de la informaci6n a la que tiene acceso

7. Competencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicacion
lniciativa e lnnovaci6n
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Procura que las actividades productivas se desarrollen de manera eficiente asegurando la calidad de
los productos.

6. Funciones Especificas

1. Elaborar el programa integral de producci6n de monedas, cospeles, utillaje, repuestos piincipates
y mantenimiento.

2. Elaborar los estudios de factibilidad de proyectos de inversi6n para renovaci6n de maquinaria y
equipo y de mejora continua.

3. Proponer el plan de calidad y control de la produccion.
4. Operar el sistema de costos por ordenes de trabajo, mantenerlo actualizado y calcular los costos

de producci6n y presupuestos de trabajos a terceros.
5. Elaborar y controlar los indicadores de gesti6n y calidad de la fdbrica y servicios brindados a

terceros.
6. Mantener actualizado el sistema de gestion de la calidad de la CNM.
7. Proponer medidas correctivas a las desviaciones de los programas de producci6n.
8. Elaborar estudios de ingenierla industrial para los procesos de producci6n.
9. Dirigir las actividades de laboratorio.
10. Participar en la implementaci6n de los proyectos de inversi6n y mejora continua de las unidades

de producci6n.
11. Elaborar informes peri6dicos de producci6n de monedas, cospeles, utillaje, repuestos principales

y mantenimiento.
12. Ejecutar las actividades de gesti6n de riesgos, cumplimiento de las normas de Control lnterno, y

mantenimiento y mejora de los procesos bajo el imbito de su unidad organizacional y dentro de
los lineamientos establecidos por la instituci6n.

13. Administrar el desarrollo de los recursos humanos a su cargo.
14. Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.
15. Cumplir otras que le asione el nivel suoeri

7. Requisitos Minimos

1. Puesto Jefe de Departamento de Planeamiento de la CNM
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Centra! Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Suboerencia Subgerencia de la Casa Nacionalde Moneda
2.5 Departamento Departamento de Planeamiento de la CNM

3. Relaci6n de deoendencia Subqerente de la Casa Nacional de Moneda

4. Relaci6n de mando

Supervisor Lider de Planeamiento de ta CNM
Especialista en Planeamiento de la CNM
Especialista Administrativo en Planeamiento de la CNM
T6cnico de Planeamiento de la CNM

5. Funci6n General

Educaci6n Maestria en inqenieria industrial, administracion o afines
Gonocimientos Administraci6n de la producci6n

Direcci6n de operaciones
Sistema de gesti6n de calidad
Costos de productos industriales
Seguridad y salud en eltrabajo
lngles intermedio
Herramientas inform6ticas de oficina
Normativa sobre adquisiciones del Estado
Relaciones interpersonales

Exoeriencia En puestos afines o de especializaci6n en elcampo de sus funciones
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Responsabilidad I Por la programaci6n y calidad de la producci6n
Por el manejo de personal
Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informaciOn a la que tiene acceso

8. Competencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e innovaci6n

tareas

De Gesti6n Liderazgo
Desarrollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones personales
Organizaci6n, planeamiento y gesti6n
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1. Puesto Supervisor Lider de Planeamiento de la CNM
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n del Circulante
2.4 Suboerencia Subgerencia de la Casa Nacional de Moneda
2.5 Departamento Departamento de Planeamiento de la CNM

3. Relaci6n de deoendencia Jefe de Departamento de Planeamiento de la CNM

4. Funci6n General

Rol Planeamiento
Elabora planes y programas de producci6n, eval0a proyectos y realiza estudios para mejorar las
actividades productivas de la CNM.
RolCalidad
Garantiza la calidad de los bienes y servicios producidos en la CNM de acuerdo con las normas y

ias de la calidad.

5. Funciones Especificas

Rol Planeamiento
1.

2.

3.

4.

5.
o.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

Distribuir, supervisar y participar en la elaboraci6n de los proyectos, planes, programas,
informes, reportes y otros documentos que genera el6rea.

Elaborar reportes e informes sobre el cumplimiento de las metas de produccion y proponer
las medidas correctivas a las desviaciones de los programas.

Supervisar la evaluaci6n de los proyectos de inversi6n y de mejora continua de las dreas de
producci6n a ser presentados a la gerencia para la aprobaci6n del Directorio.

Consolidar y elaborar reportes del sistema de gesti6n de calidad de la CNM a ser
presentados periodicamente a la Gerencia General y a los auditores externos de calidad.

Coordinar con las unidades de producci6n los programas de producci6n y mantenimiento.
Velar porque se mantenga actualizada la documentaci6n de los procesos productivos de la

planta, como procedimientos, diagramas, estudios de tiempos, capacidad de produccion.
Organizar, supervisar y participar en la elaboraci6n de estudios t6cnicos de ingenieria de

procesos.
Proponer el uso de normas t6cnicas nacionales e internacionales aplicables a los procesos y

productos de la CNM.
Participar en la elaboraci6n de las especificaciones t6cnicas y metodologia de evaluacion de

los procesos de adquisici6n o contrataci6n de servicios para la CNM en los que sea designado.
Participar, cuando sea designado, en los comit6s de diseffo de monedas, coordinando las

diferentes etapas de fabricaci6n de utillaje y pruebas de acufiaci6n.
Supervisar la emisi6n de las diferentes ordenes de trabajo en funci6n al programa de

producci6n.
Programar el acto de destruccion de cospeles mal acufiados.

RolCalidad
Supervisar y participar en la elaboraci6n de los planes y programas de calidad de los

productos de la fdbrica.
Proponer las medidas correctivas a las desviaciones de los programas de calidad.
Participar en la elaboraci6n y mantenimiento del Manual de Calidad y de la documentaci6n

necesaria para la Certificaci6n del Sistema de Gesti6n de Calidad.
Proponer el uso de Normas T6cnicas de calidad nacionales e internacionales aplicables a los

procesos y productos de la CNM.
Consolidar el plan de calibraci6n de los instrumentos de precisi6n de todas las unidades

operativas de la CNM. Elaborar informes con los resultados de las verificaciones y calibraciones y
recomendar las acciones correctivas que se deben realizar en la f6brica.

18. isar y realizar el control de calidad de la materia
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intermedios y finales de la fdbrica para aceptar o rechazar los lotes que son controlados.
19. Elaborar reportes e informes de control de calidad a ser distribuidos a las diferentes unidades

organizacionales y a proveedores.
20. Proponer y supervisar los programas de investigaci6n en el laboratorio para mejorar los

procesos de producci6n y la calidad de los productos.
21. Proponer y supervisar los trabajos para mejorar y estandarizar los nuevos mEtodos de

anSlisis de metales y alecciones.
Ambos roles

22. Realizar otras funciones oue le asione el de iefe de

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Rol Planeamiento
Bachiller en ingenierla industrial, mecdnica, mecdnica-el6ctrica, sistemas o
afines. Deseable maestria en estas 6reas.
RolCalidad
Profesionalcolegiado en qulmica pura o ingenieria quimica o ingenieria
metal0rqica. Deseable maestria en estas dreas.

Conocimientos Rol Planeamiento
Programaci6n y controlde la producci6n
Sistema de gesti6n de la calidad
Costos de productos industriales
RolCalidad
Tratamiento de residuos industriales
Metrologia
An6lisis fisico-qu imico,
Desarrollo de bafios galv6nicos
I nvestigaci6n y desarrollo
Ambos roles
Sistema de gestion de calidad
Seguridad y salud en eltrabajo
Herramientas informdticas de oficina
Estadistica
lnqles intermedio

Experiencia En puestos similares o afines
Responsabilidad Por los activos asignados

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

7. Competencias

Generales Calidad delkabajo
Orientaci6n al cumplimiento de
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n

tareas
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Participa en la planificaci6n de las actividades productivas de la Casa Nacional de Moneda a trav6s
del andlisis, elaboraci6n de proyectos, informes, reportes, estadisticas, indicadores y otros.

5. Funciones Especificas

6. Requisitos Minimos

1. Puesto Especialista en Planeamiento de la CNM
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Gentral Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Suboerencia Subgerencia de la Casa Nacionalde Moneda
2.5 Departamento Departamento de Planeamiento de la CNM

3. Relaci6n de deoendencia Jefe de Departamento de Planeamiento de la CNM

4. Funci5n General

1.

2.

3.

4.

5.
6.

7.

8.

9.

10.

Elaborarlosplanesyprogramasdeproducci6nyoemante
fabricaci6n de monedas, productos intermedios y otros que produce la cNM.
Elaborar estudios de factibilidad de proyectos de inversi6n para la renovaci6n de maquinaria y
equipo y de mejora continua de los procesos productivos.
Realizar el monitoreo y andlisis de los resultados del cumplimiento de las metas de producci6n y
proponer las medidas correctivas a las desviaciones de los planes y programas.
Elaborar y analizar los costos de producci6n de monedas y otros productos y servicios de la
fibrica a terceros. Operar y mantener actualizado el sistema de costos por ictividades y por
ordenes de trabajo.
Elaborar los presupuestos para trabajos a terceros, asi como programar su ejecuci6n.
Proponer y evaluar los indicadores de gesti6n de los productos y servicios que se producen en la
planta.
Realizar andlisis, evaluaci6n y propuestas de mejoras a los productos y procesos productivos que
contribuyan a mejorar la calidad, incrementar la productividad y reducir los costos.
Realizar estudios de capacidad de producci6n, estudios de tiempos, actualizacion de
procedimientos y otros estudios de ingenieriapa.a mejorar los procesos de produccion.
Realizar la revision, actualizaci6n y ejecucion de los manuales de procedimientos y de operaci6n
relacionados con las actividades productivas de la CNM.
Elaborar informes peri6dicos de gesti6n de la producci6n de los productos principales,
intermedios y otros que fabrica la planta.
Emitir monitorear las 6rdenes de trabajo y de fabricaci6n en funci6n al programa de producci6n.
Realizar otras funciones que le el iefe de mento.

11.
12.

Educaci6n Bachiller en ingenieria industrial, mecdnica, mec6nica-el6ctrica, sr'stenras o
afines

Conocimientos Programaci6n y controlde la producci6n
Sistema de gesti6n de la calidad
Costos de productos industriales
Seguridad y salud en eltrabajo
Evaluaci6n de proyectos
An6lisis de sistemas de informaci6n
Herramientas inform6ticas de oficina
lngles intermedio

Experiencia En puestos similares o afines
Responsabilidad Por el cumplimiento de las funciones asiqnadas al puesto
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I I Por la confidencialidad y custodia de la informaci6n a la que tiene acceso 
I

7. Competencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n



@
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUIESTOS

Documento XIll
GERENCIA DE GESTI6N OEL CIRCULANTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Especialista Administrativo en Planeamiento de la CNM
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Gentral Gerencia Central de Ooeraciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Suboerencia Subqerencia de la Casa Nacional de Moneda
2.5 Deoaftamento Departamento de Planeamiento de la CNM

3. Relaci6n de deoendencia Jefe de Departamento de Planeamiento de la CNM

4. Funci6n Genera!

Participa en el control de los bienes y servicios producidos en la CNM y adquiridos a terceros de
acuerdo con las normas y e de la calidad.

5. Funciones Especificas

1.

2.

Participar en el control de calidad de la materia prima, productos en proceso y productos
terminados. Analizar los resultados obtenidos.
Participar en el muestreo y monitoreo de la producci6n de discos met6licos cospeles y piezas
estampadas, siguiendo las t6cnicas metrologicas dimensionales y otros. Registrar y procesar los
datos por m6todos estadisticos. Apoyar en el andlisis de los resultados..
Apoyar en la evaluaci6n y formulaci6n de propuestas de mejoras sobre el consumo de materiales
y reactivos utilizados en el proceso productivo.
Brindar apoyo para los andlisis qulmicos de elementos y aleaciones en el laboratorio.
Participar en los trabajos para mejorar y estandarizar los nuevos m6todos de an6lisis de metales
y alecciones.
Apoyar en la formulacion de propuestas de programas de calidad de los productos y
procedimientos de la f6brica
Participar en el desarrollar las especificaciones de calidad de los productos de la fdb6ca.
Participar en el mantenimiento del sistema de gestion de la CNM.
Elaborar estadisticas y participar en la elaboraci6n de informes de control de calidad.
Apoyar en la formulaci6n de propuestas de controles de indicadores de calidad de los productos y
servicios que se procesan en la planta.
Realizar otras funciones que le asiqne el iefe de

3.

4.
5.

7.
8.
9.
10.

11.

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Estudios en ingenieria quimica o metal0rqica o con formacion en el BCRp
Conocimientos Herramientas inform6ticas de oficina

Estadistica bdsica
Quimica analftica
Metrologia
An6lisis fisico-qu imico,
Desarrollo de baffos galv6nicos
Sistema de gesti6n de calidad
lngles bdsico

Experiencia En puestos similares o afines
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 informaci6n a la que tiene acceso

7. Competencias

Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n

Generales
tareas
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Procura que los bienes y servicios producidos en la CNM est6n de acuerdo con las normas y
exigencias de la calidad.

5. Funciones Especificas

1. Participar en el control de calidad de la materia prima, productos en proceso y productos
terminados fabricados en la CNM o adquiridos a terceros.

2. Registrar y procesar los datos obtenidos en las inspecciones de calidad.
3. Apoyar en el registro y controlde materiales de laboratorio y productos quimicos.
4. Participar en el anilisis quimico de laboratorio.
5. Participar en los programas de investigaciOn en el laboratorio.
6. Participar en los trabajos para mejorar y estandarizar los nuevos m€todos de andlisis de metales

y aleaciones.
7. Realizar los trabajos de recubrimientos electroquimicos (oro, plata, metales preciosos).
8. Realizar otras funciones oue le asione el iefe de

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Estudios t6cnicos en controlde calidad o formaci6n en el BCRP
Gonocimientos Herramientas informdticas de oficina

Quimica analitica
Sistema de gesti6n de calidad
Manejo de espectr6metro y espectrofot6metro
Bafios galvdnicos
Metrolog ia d imensional
Manejo de equipos e instrumentos de precisi6n para control industrial
lnol6s b5sico

Exoeriencia En puestos similares o afines
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 informaci6n a la oue tiene acceso

7. Competencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientacion al cumplimiento de
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n

tareas

1. Puesto T6cnico de Planeamiento de la CNM
2. Ubicaci6n

2-1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Gentra! Gerencia Central de Ooeraciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Suboerencia Subqerencia de la Casa Nacionalde Moneda
2.5 Departamento Departamento de Planeamiento de la CNM

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Departamento de Planeamiento de la CNM

4. Funci6n Genera!
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Produce las monedas y cospeles establecidos en las metas del plan anual y otros bienes y servicios,
en forma oportuna y al menor costo posible.

6. Funciones Especificas

1. Programar, implementar, revisar y conducir las actividades operativas de producci6n y
mantenimiento de la maquinaria y equipos industriales.

2. Ejecutar las medidas correctivas que sean necesarias a los planes de producci6n y
mantenimiento.

3. Proponer y evaluar mejoras de procesos para incrementar la productividad y mejora de calidad.
4. Proponer soluciones a eventos criticos que ocurran en la planta.
5. Proponer soluciones ante las desviaciones de los planes de producci6n y mantenimiento.
6. Mantener actualizado el sistema de costos.
7. Sistematizar la informaci6n de producci6n.
8. lnformar sobre los cuflos y virolas dados de baja para su destrucci6n.
9. Supervisar que en las monedas se estampen la denominaci6n, el escudo nacional, el nombre del

Banco y el afio de acufiaci6n.
10. lnutilizar, por laminaci6n o fundici6n, las monedas corrientes y conmemorativas en mal estado o

retiradas de la circulaci6n que solicite la Subgerencia de Custodia.
11. Efectuar la fundici6n de metales preciosos.
12. Participar en la elaboracion y ejecuci6n de los proyectos de mejoras.
13. Ejecutar y controlar la fabricaci6n de utillaje y repuestos.
14. Proponer disefios artisticos para ser utilizados en la acufiaci6n de monedas, medallas,

condecoraciones y otros.
15. Definir y establecer los est6ndares de tiempos de fabricaci6n de utillaje y mantenimiento.
16. Definir las tolerancias de fabricaci6n de utillaje y repuestos.
17. Elaborar y mantener actualizado los planos de despiece y montaje de los productos que fabrica.
18. Elaborar las especificaciones t6cnicas y la justificaci6n t6cnica para la adquisici6n de repuestos y

servicios.
19. Administrar el almac6n de herramientas de maestranza.
20. Ejecutar las actividades de gesti6n de riesgos, cumplimiento de las normas de Control lnterno, y

mantenimiento y mejora de los procesos bajo el 6mbito de su unidad organizacional y dentro de
los lineamientos establecidos por la instituci6n.

21. Administrar el desarrollo de los recursos humanos a su cargo.
21. Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.
22. Cumplir otras que le asione el nivel suoeri

7. Requisitos Minimos

Educaci6n Maestria en administraci6n, ingenieria industrial, mec6nica, mecatr6nica,
mecdnica-el6ctrica o afines.

Conocimientos Administraci6n de la producci6n

1. Puesto Jefe de Departamento de Producci6n de la CNM
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gestion delCirculante
2.4 Subqerencia Subgerencia de la Casa Nacionalde Moneda
2.5 Deoartamento Departamento de Producci6n de la CNM

3. Relaci6n de dependencia Subgerente de la Casa Nacionalde Moneda

4. Relaci6n de mando

Supervisor Lider de Producci6n de la CNM
Especialista en Producci6n de la CNM
Supervisor de Producci6n de la CNM
T6cnico de Producci6n de la CNM

5. Funci6n General
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Administraci6n
Gesti6n de mantenimiento
Procesos de fabricaci6n en metal mecinica
Normativa sobre adquisiciones del Estado
Evaluaci6n de proyectos y afines
lnol6s intermedio

Exoeriencia En puestos afines o de especializaci6n en elcampo de sus funciones
Responsabilidad Por las maquinarias e instalaciones mayores

Por el manejo y la seguridad de los recursos humanos a su cargo
Por los insumos y productos
Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informaci6n a la que tiene acceso

8. Competencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e innovacion

tareas

De Gesti6n Liderazgo
Desarrollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones personales
Orqanizacion, planeamiento y gesti6n

ff.:ri"?Eeffnerar 
No' 
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Suoervisor Lider de Producci6n de la CNM
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gercncia Central Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Subqerencia Subqerencia de la Casa Nacionalde Moneda
2.SDepafiamento Departamento de Produccion de la CNM

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Departamento de Producci6n CNM

4. Funci6n General

Producci6n
Supervisa las labores de acufiaci6n, fielatura, oficios artisticos y monedas conmemorativas, con base
a los requerimientos del plan de producci6n.
Mantenimientoy Maestranza
Supervisa el cumplimiento de las actividades productivas de maestranza, talla y de mantenimiento de
acuerdo a las disoosici imientos

5. Funciones Especificas

Producci6n
1. Registrar y controlar el utillaje desde el ingreso al 5rea de acufiacion hasta el remache de cuflos y

2.
3.

virolas no aptos.
Revisar y tomar accion de los reportes diarios de produccion y de control de calidad.
Revisar y firmar los pedidos y devoluciones de materiales, la rendici6n de monedas, las solicitudes
de servicios, los reportes de control diario, las guias de entrega de productos terminados, control
de pesado de cajas y toda documentaci6n generada del proceso de producci6n.
Disponer que se realice adecuadamente el almacenamiento temporal de las monedas producidas,
las monedas aptas y deterioradas, los cospeles, el material de embalaje, los cospeles mal
acufiados, los cufios y virolas antes y despu6s de ser usados.
Controlar permanentemente los procesos de produccion, verificando el cumplimiento de las
especificaciones t6cnicas de los productos fabricados por personal a su cargo.
Realizar el cambio de monedas deterioradas por medio del SICNM y en fisico con el almacen de
la CNM.
Registrar las actividades de mano de obra y datos de producci6n en el sistema de gesti6n de la
CNM.
Supervisar el cumplimiento del sistema de gesti6n de calidad de la CNM.
Realizar el control de valores, equipos, bienes y maquinaria a su cargo, asi como su buen estado
de conservaci6n y su adecuado uso.
Realizar arqueos peri6dicos de los productos en existencia en las Areas de acufiaci6n, fielatura y

4.

5.

6.

7.

8.
9.

10.
oficios artisticos.

11. Revisar los registros de los controles internos de la producci6n anual de monedas corrientes,
conmemorativas y medallas.

12. Elaborar informes mensuales sobre el balance y utilizaci6n de metales preciosos por 6rdenes de
trabajo.

13. Elaborar las especificaciones t6cnicas y metodologia de evaluaci6n de los procesos de
adquisici6n de equipos, materiales para elembalaje de monedas y servicios.

14. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones internas de seguridad y salud en el trabajo.
Mantenimientov Maestranza

15. Elaborar el programa de mantenimiento anual de maquinarias y equipos de la Casa Nacional de
Moneda, controlar e informar las desviaciones del programa y actualizar los indicadores de
gesti6n de mantenimiento.

16. Programar, asignar y controlar la fabricaci6n de utillaje, partes y repuestos.
17. Elaborar las especificaciones t6cnicas y la metodologia de evaluaci6n para los procesos de

adquisici6n de aceros, repuestos, herramientas, equipos y maquinas; y para la contrataci6n de los
servicios de mantenimiento mec6nico y el6ctrico de las maquinarias.

18. lnstruir se efectUe el control y la conformidad a los servicios realizados oor terceros
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para fabricaciones diversas, mantenimiento y reparaciones.
19. Supervisar la elaboraci6n de planos de utillaje y disefios t6cnicos y mantenerlos actualizados.
20. Supervisar la elaboracion de bocetos y maquetas artisticas.
21. Supervisar el cumplimiento del sistema de gesti6n de calidad de la CNM y de la seguridad y salud

en eltrabajo.
22. Yelar por el cumplimiento de los procedimientos de trabajo seguro en maestranza y

mantenimiento.
23. Supervisar el registro de las actividades de mano de obra y datos de producci6n en el sistema de

gesti6n de la CNM.
24. Revisar la documentaci6n que genera el desarrollo de las actividades productivas del 6rea.
25. Verificar el estado de conservaci6n y asegurar el buen uso de las maquinarias, equipos, muebles

y enseres del6rea.
Ambos roles

26. Realizar otras funciones que le asigne el iefe de

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Bachiller en ingenieria industrial, mec6nica, mecatr6nica, mec6nica-el6ctrica
o afines o vasta experiencia en temas de circulante proveniente de jefatura
o direcci6n de orovectos.

Conocimientos Administracion de la producci6n
Gesti6n de operaciones
Normativa sobre adquisiciones del Estado
Mec6nica
Electr6nica
Gesti6n de mantenimiento
Herramientas informdticas de oficina
Gestion de proyectos
lnql6s avanzado

Experiencia En puestos similares o afines
Responsabilidad Por las maquinarias e instalaciones mayores

Por la seguridad de los recursos humanos
Por los insumos y productos terminados
Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informacion a la que tiene acceso

7. Competencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientacion al cumplimiento de
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n

tareas
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DESCRIPCION DEL PUESTO

4. Funci6n General

Realiza la concepcion artistica de los disefios de monedas, medallas y otros acufiables, asi como
participa en el disefio de las mejoras a los procesos productivos.

5. Funciones Especificas

2.
3.

lnnovar, mejorar o actualizar al diseffo de los motivos de las monedas circulantes a fin de obtener
nuevos disefios de monedas, mejorar la calidad de las existentes o actualizar el aflo de
acufiacion.
Dar conformidad a las caracteristicas t6cnicas del utillaje (medidas y tolerancias)
Elaborar bocetos o disefios de monedas y medallas a partir de ideas predeterminadas y
someterlos a su aprobaci6n por el Banco o por terceros, efectuando las sustentaciones artisticas
de los elementos que conforman eldiseffo.
Elaborar maquetas, efectuar labores de retoques de punzones o matrices y elaborar tareados
t6cnicos.
Elaborar o actualizar los planos de distribuci6n, utillaje, piezas, partes y montaje de miquina.
Elaborar dibujos t6cnicos de piezas estructurales, despiece y distribuci6n de planta (layout).
Participar en el disefio para mejorar la distribuci6n de planta y los procesos de producci6n.
Velar por elcumplimiento delsistema de gesti6n de calidad.

4.

5.
6.
7.
8.
9. Realizar otras funciones que le asione el iefe de

1. Puesto Especialista en Producci6n de la CNM
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Suboerencia Subqerencia de la Casa Nacional de Moneda
2.5 Departamento Departamento de Produccion de la CNM

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Departamento de Producci6n CNM

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Bachiller en disefio industrial o en bellas artes
Conocimientos Herramientas informdticas de oficina

Software de dibujo
lngles intermedio
Modelado
Grabado en acero

Experiencia En puestos similares o afines
Responsabilidad Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informaci6n a la que tiene acceso

7. Gompetencias

Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n

Generales
tareas
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Supervisa las labores del rol que se le asigne (acuflaci6n, fielatura, oficios artisticos, disefio artistico e
industrial, maestranza y talla o mantenimiento) asegurando la continuidad del proceso productivo,
verificando que las actividades inherentes al rol se realicen de acuerdo a las disposiciones y

imientos

5. Funciones Especificas

RolAcufiaci6n
1. Recopilar datos de las actividades productivas y preparar informaci6n de produccion

solicitadas por las unidades organizacionales involucradas en elcontrol.
2. Elaborar los pedidos de materiales que intervienen en la producci6n de monedas y efectuar

la devolucion de materiales que por el cumplimiento de metas no han sido utilizadas.
3. Efectuar el control de los valores, equipos, bienes y maquinaria de las 6reas a su cargo.
4. Controlar que la calidad de las monedas producidas cumpla con las especificaciones

t6cnicas establecidas y revisar, analizar y tomar acci6n de los reportes diarios de produccion y
de control de calidad.

5. Realizar el balance de materiales utilizados en la produccion de monedas y emitir su
liquidaci6n por ordenes de trabajo.

6. Efectuar el control de las monedas mal acuiladas y preparar la solicitud de orden de trabajo
para su destruccion detallando la denominaci6n, el nUmero de piezas y su peso.

7. Efectuar el control de utillaje (cuflos, virolas) e informar su uso. Registrar el utillaje destinado
a destrucci6n.

8. Supervisar el cumplimiento del sistema de gesti6n de calidad de la CNM y de la seguridad y
salud en eltrabajo.

9. Velar por el cumplimiento de los procedimientos de trabajo seguro en la acufiaci6n.
10. Coordinar la actividad de Maestranzay Talla y de Mantenimiento la ejecuci6n del Plan Anual

de Mantenimiento.
11. Supervisar que cada operador de las acufiadoras registre en su cuaderno de reportes diario

las ocurrencias delturno de trabajo.
12. Supervisar el montaje y las calibraciones de las m6quinas acufiadoras durante los cambios

de denominaci6n o trabajos de mantenimiento, asi como que cada mecdnico o electricista que
interviene en una acufiadora registre en el cuaderno de reportes de mantenimiento, los
pormenores del trabajo de mantenimiento ejecutado.
RolFielatura

13. Recopilar datos de las actividades productivas y elaborar informaci6n de produccion
solicitadas por las unidades organizacionales involucradas en el control.

14. Elaborar los pedidos de materiales que intervienen en producci6n de cospeles y devolver
los materiales que no han sido utilizadas.

15. Registrar las actividades de mano de obra y datos de produccion en el sistema de gesti6n
de la CNM.

16. Efectuar el control de los valores, equipos, bienes y maquinaria de las 6reas a su cargo.
17. Controlar que la calidad de los cospeles cumplan con las especificaciones t6cnicas

establecidas v revisar, analizar y tomar acci6n de los reportes diarios de de control

1. Puesto Suoervisor de Produccion de la CNM
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apovo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n del Circulante
2.4 Subqerencia Subqerencia de la Casa Nacionalde Moneda
2.5 Departamento Deoartamento de Produccion de la CNM

3. Relaci6n de deoendencia Jefe de Departamento de Producci6n CNM

4. Funci6n General
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I de calidad.

I ,A Realizar el balance de materiales utilizados en la producci6n de cospeles y emitir su
liquidaci6n por 6rdenes de trabajo.

I 19. Realizar el control de los cospeles mal fabricados o deteriorados y preparar la solicitud deI orden de trabajo para su destrucci6n (laminaci6n o fundici6n) detallando la denominaci6n, el
nUmero de piezas y su peso.

20. Controlar diariamente el consumo de insumos quimicos fiscalizados e informar su uso.
21. Supervisar ylo realizar el montaje y las calibraciones de la maquinaria industrial y equipos.
22. Supervisar el cumplimiento del sistema de gesti6n de calidad de la CNM y de la seguridad y

salud en eltrabajo.
23. Velar por elcumplimiento de los procedimientos de trabajo seguro en fielatura.
24. Coordinar con los supervisores de Maestranza y Talla y de Mantenimiento la ejecuci6n del

Plan Anual de Mantenimiento.
25. Supervisar el montaje y las calibraciones de las maquinarias durante los cambios de

denominacion o trabajos de mantenimiento, asi como que cada mecdnico o electricista que
interviene en una acufiadora registre en el cuaderno de reportes de mantenimiento, los
pormenores del trabajo de mantenimiento ejecutado.
Rol Oficios Artisticos

26. Recopilar datos de las actividades productivas y elaborar informacion de producci6n
solicitadas por las unidades organizacionales involucradas en el control.

27. Elaborar los pedidos de materiales e insumos que intervienen en las labores de oficios
artisticos y efectuar la devoluci6n de materiales que no han sido utilizadas.

28. Registrar las actividades de mano de obra y datos de produccion en el sistema de gesti6n
de la CNM.

29. Efectuar el control de los valores, equipos, bienes y maquinaria de las 6reas a su cargo.
30. Realizar el balance de materiales utilizados en la producci6n de medallas y/o monedas

conmemorativas y emitir su liquidaci6n por 6rdenes de trabajo.
31. Controlar diariamente el consumo de insumos quimicos fiscalizados e informar su uso.
32. Coordinar con los supervisores de Maestranza y Talla y de Mantenimiento la ejecuci6n del

Plan Anual de Mantenimiento.
33. Supervisar el mantenimiento, la puesta en funcionamiento de las maquinarias y equipos.
34. Supervisar la fabricaciOn de medallas, monedas conmemorativas, condecoraciones,

insignias y otros productos de oficios artisticos, verificando que la calidad de los productos
cumplan con las especificaciones t6cnicas establecidas.

35. Supervisar la preparaci6n de la liga de metales preciosos y los productos intermedios para
la fabricaci6n de monedas conmemorativas, medallas, condecoraciones, insignias y otros
productos de oficios artisticos.

36. Controlar la eliminaci6n de residuos quimicos de acuerdo a las normas establecidas.
37. Supervisar el cumplimiento del sistema de gesti6n de calidad de la CNM y de la seguridad y

salud en eltrabajo.
38. Velar por el cumplimiento de los procedimientos de trabajo seguro en oficios artisticos.
39. Elaborar los estimados de mano de obra, utillaje, materiales e insumo a utilizarse en la

produccion de medallas, monedas conmemorativas, condecoraciones y otros trabajos a
realizarse en el5rea de Oficios Artisticos.

40. Realizar el balance de materiales y emitir la liquidaci6n por orden de trabajo en la
producci6n de monedas conmemorativas, medallas, y otros productos de oficios artisticos.
Rol Diseflo Artistico e lndustrial

41. Realizar la innovaci6n, mejora o actualizaci6n al disefio de los motivos de las monedas
circulantes a fin de obtener nuevos disefios de monedas, mejorar la calidad de las existentes o
actualizar el afio de acuffacion.

42. Revisar las caracteristicas t6cnicas del utillaje (medidas y tolerancias).
43. Efectuar la elaboraci6n de bocetos o disefios de monedas y medallas a partir de ideas

predeterminadas y someterlos a su aprobaci6n por el Banco o por terceros, efectuando las
sustentaciones artfsticas de los elementos que conforman eldiseflo.

44. Elaborar maquetas, efectuar labores de retoques de punzones o matrices y tareados
t6cnicos.

45. Velar por elcumplimiento delsistema de gesti6n de calidad.
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46. Ejecutar la asignaci6n y distribuci6n de tareas, supervisando el cumplimiento de las
actividades productivas y de servicio que se realizan en las 6reas de diseflo artlstico, talla y
maestranza.

47. Elaborar los pedidos de materiales directos que interviene en la produccion de maquetas,
punzones, matrices, cufios, virolas, cortes, repuestos, entre otros productos fabricados asf como
las de servicio de mantenimiento.

48. Registrar las actividades de mano de obra y producci6n en elsistema de gesti6n de la CNM.
49. Elaborar las guias de productos terminados y devolver los materiales al almac6n y elaborar

los reportes diarios de mano de obra de las 6reas; disefio artistico, talla y maestranza.
50. Asignar y efectuar el control en el uso de los materiales, instrumentos y herramientas.
51. Supervisar los procesos de tratamientos t6rmicos al utillaje, herramientas y repuestos que lo

requieran y delcromado de cuflos.
52. Supervisar el cumplimiento del sistema de gesti6n de calidad de la CNM, asi como de la

seguridad y salud en eltrabajo.
53. Velar por el cumplimiento de los procedimientos de trabajo seguro en maestranzay talla.
54. Resguardar y controlar el utillaje fabricado.
55. Verificar que la calidad de los productos fabricados cumplan con las especificaciones

t6cnicas establecidas.
56. Controlar diariamente el consumo de insumos quimicos fiscalizados e informar su uso,
57. Supervisar los servicios realizados por terceros (fabricaciones diversas, mantenimiento y

reparaciones)
Rol Mantenimiento

58. Supervisar las actividades productivas y de mantenimiento que se realizan en el 6rea.
59. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Mantenimiento de maquinarias y equipos

productivos de la Casa Nacional de Moneda, asi como garantizar su ejecucion.
60. Supervisar la eficiencia en la ejecuci6n de las cargas de trabajo en la fabricaci6n de

maquetas, punzones, matrices, cufios, virolas, cortes, piezas, partes y repuestos; asi como la del
mantenimiento, con base a la demanda y capacidad de producci6n.

61. Registrar las actividades de mano de obra y de mantenimiento en el sistema de gesti6n de
la CNM.

62. Participar con el Supervisor Senior de Producci6n CNM en la elaboraci6n de las
especificaciones tEcnicas para los procesos de adquisici6n de aceros, repuestos, herramientas,
equipos y mSquinas; y para la contrataci6n de los servicios de mantenimiento de m6quinas y
equipos.

63. Supervisar la conformidad de los productos y servicios realizados por terceros
(fabricaciones diversas, mantenimiento y reparaciones).

64. Elaborar la documentaci6n que genera el desarrollo de las actividades de mantenimiento
mecdnico y el6ctrico.

65. Verificar el estado de conservacion y el buen uso de las maquinarias, equipos, muebles y
enseres del irea a su cargo.

66. Supervisar el cumplimiento del sistema de gesti6n de calidad de la CNM, asi como de la
seguridad y salud en eltrabajo.

67. Velar por el cumplimiento de los procedimientos de trabajo seguro en el mantenimiento.
Todos los roles

68. Realizar otras funciones que le asigne el iefe de departamento.

6. Requisitos Minimos

Educaci6n RolAcuffaci6n
Bachiller en lngenieria lndustrial o T6cnico calificado en Administraci6n de
Producci6n o afines o formaci6n en el BCRP.
RolFielatura
Bachiller en lngenieria lndustrial o lngeniero Quimico o euimico o T6cnico
calificado en Administraci6n de Producci6n o Quimica o formaci6n en el
BCRP.
Rol Oficios Artisticos
Bachiller en lngenieria lndustrial o T6cnico calificado en Joyeria o formaci6n
en el BCRP.
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Bachiller en Diseffo Artistico e lndustrial o Egresado de Bellas Artes o T6cnico
calificado en Disefio Artistico e lndustrial o formaci6n en el BCRP.
Rol Maestranza y talla
Bachiller en lngenieria Mec6nica o T6cnico calificado en M6quinas
Henamientas o formaci6n en el BCRP.
Rol Mantenimiento
Bachiller en lngenieria Mec6nica o El5ctrica o T6cnico calificado en
Mantenimiento MecSnico o El6ctrico o formaci6n en el BCRP.

Gonocimientos RolAcufiaci6n
Planificaci6n y Control de la Producci6n, Gesti6n de Mantenimiento y Gesti6n
de Personal, Principios de estampado en frio.
Rol Fielatura
Planificaci6n y Control de la Producci6n, Gesti6n de Mantenimiento y Gesti6n
de Personal, Conocimientos de tratamiento t6rmico y procesos quimicos de
decapado y abrillantado en metales preciosos y no ferrosos.
Rol Oficios Artisticos
T6cnicas de Joyeria, Planificaci6n y Control de 6rdenes de trabajo, Control de
metales preciosos, Metalurgia y Fundici6n de metales preciosos.
Rol Diseffo artlstico e industrial
Modelado en plastilina, yeso y resina, grabado en acero, software de diseffo
Coreldraw, creatividad para crear dibujos con diferentes composiciones.
Rol Maestranza v talla
T6cnico calificado en tornos CNC, centro maquinado CNC, software aplicables
a CNC o formaci6n en el BCRP.
Rol Mantenimiento
Bachiller en ingenieria mec6nica o T6cnico calificado en mantenimiento de
planta industrial o formaci6n en el BCRP.
Todos los roles
Seguridad y Salud en el Trabajo, Sistema de Gesti6n de Calidad norma
lSO. Herramientas lnformdticas

Experiencia En puestos similares o afines
Responsabilidad RolAcufiaci6n

Supervisar, asignar y controlar los recursos para la linea de acufiaci6n de
monedas y de embalaje. Coordinar el Plan de Mantenimiento, mantener
actualizado el Sistema de Gesti6n de Calidad y el Sistema lntegrado de la
CNM.
RolFielatura
Supervisar, asignar y controlar los recursos parala linea de producci6n de
cospeles. Coordinar el Plan de Mantenimiento, mantener actualizado el
Sistema de Gestion de Calidad y el Sistema lntegrado de la CNM.
RolOficios artisticos
Supervisar, asignar y controlar los recursos para la produccion de medallas
y condecoraciones, participar en la elaboraci6n de presupuestos. Participar
en la elaboraci6n de especificaciones tEcnicas o t6rminos de referencia
para la contrataci6n de servicios a terceros. Coordinar el Plan de
Mantenimiento, mantener actualizado el Sistema de Gesti6n de Calidad y
el Sistema lntegrado de la CNM. Coordinar los plazos de ejecuci6n de los
trabajos.
Rol Disefio artistico e industrial
Elaborar bocetos, diseflos, trabajos en plastilina, maquetas de yeso y
resina, grabado y retoque en acero. Coordinar los plazos de ejecucion de
los trabajos.
Rol Maestranza y talla
Supervisar, asignar y controlar los recursos para la elaboraci6n de bocetos,
diseffos, trabajos en resina, para el pant6grafo, grabado y retoque en
acero, maquinado de utillaje, repuestos y partes, acabado del utillaje.
Coordinar los plazos de ejecuci6n de los trabajos. Coordinar el Plan de
Mantenimiento, mantener actualizado el Sistema de Gesti6n de Calidad v
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elSistema lntegrado de la CNM.
Rol Mantenimiento
Supervisar, asignar y controlar los recursos para la ejecucion del
mantenimiento, participar en la elaboraci6n de especificaciones t6cnicas o
t6rminos de referencia paa la contrataci6n del servicio de mantenimiento a
terceros. Coordinar el Plan de Mantenimiento, mantener actualizado el
Sistema de Gesti6n de Calidad y el Sistema lntegrado de la CNM.
Coordinar los plazos de ejecuci6n de los trabajos.
Todos los roles
Por las maquinarias e instalaciones mayores
Por la seguridad de los recursos humanos
Por los insumos y productos terminados
Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informaci6n a la que tiene acceso

7. Competencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n
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Opera eficientemente las maquinarias y equipos del 6rea de Acufiaci6n, Fielatura y Oficios Artisticos,
asegurando la buena calidad de sus productos.

Elabora planos de despiece de piezas y partes, de ensamble y otros que se requieran para el proceso
productivo y mantenimiento de la maquinaria y equipo.
Realiza las actividades productivas para la elaboraci6n de utillaje y repuestos en general.
Mantiene operativas las maquinarias y equipos de la CNM tanto en la parte mec6nica como en la
el6ctrica-electronica.

5. Funciones Especificas

Rolen Manufactura
1. Realizar las operaciones de corte, cordoneado, tratamiento t6rmico de recocido, lavado, secado

contado, escogido de discos, para la producci6n de cospeles.
2. Realizar las operaciones de acufiado, contado, embolsado, embalado, pesaje de monedas parala

producci6n de monedas circulantes.
3. Realizar el mantenimiento el6ctrico o mecdnico programado y correctivo de la maquinaria y equipo

que se le asigne operar.
4. Realizar el diagnostico de falla mecdnica, el6ctrica y/o electronica de la maquinaria y equipo,

analizar y proponer la mejor alternativa de reparacion.
5. Mantener el nivel de calidad aprobado para las monedas circulantes y cospeles.
6. Realizar la inutilizaci6n (laminaci6n o fundici6n) de cospeles y monedas mal acufiadas y del

utillaje (remache de cuffos y virolas) fuera de servicio o no aptos para la produccion de monedas.
Rolen Dibuio

7. Dibujar los planos de despiece de piezas y partes de elementos de m6quina, ensamble y del
utillaje.

8. Apoyar en la elaboraci6n de las especificaciones t6cnicas para la compra de repuestos y para Ia
contratacion de servicios de fabricaci6n de piezas y partes y de mantenimiento de maquinaria y
equipo.

9. Apoyar en la evaluacion de las propuestas t6cnicas de las empresas para la contratacion de
servicios de fabricaci6n de piezas y partes y de mantenimiento de maquinaria y equipo.

10. Apoyar en la elaboraci6n de bocetos o diseffos de monedas y medallas.
11. Elaborar dibujos t6cnicos de piezas estructurales y distribuci6n de planta (layout).
12. Realizar la organizaci6n, clasificaci6n, mantenimiento y actualizaci6n del archivo tEcnico de

mdquinas, equipos y repuestos (microfilm, planoteca) y, asimismo, en la sistematizaci6n de la
informaci6n que genera.
Rolen Maestranza

13. Realizar el torneado de las maquetas, cuffos virolas, punzones, matrices, cortes necesarios para
la producci6n de monedas corrientes, conmemorativas, medallas y otros productos de oficios
artisticos.

14. Realizar el estampado y codificado del utillaje.
15. Realizar los procesos de tratamiento t6rmico al utillaje, herramientas y repuestos de acero que lo

requieran y el proceso de cromado, arenado y pulido de los cuflos.
16. Controlar las medidas de los productos fabricados por la secci6n, de tal manera que cumplan con

las iones t6cnicas establecidas.

1. Puesto T6cnico de Producci6n de la CNM
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Suboerencia Subgerencia de la Casa Nacionalde Moneda
2.5 Deoartamento Departamento de Producci6n de la CNM

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Departamento de Producci6n de la CNM

4. Funci6n General
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17. Realizar el maquinado de diversos productos (rectificado, cepillado, taladrado, fresado y trabajos
de soldaduras).

18. Participar en la elaboracion de las especificaciones t6cnicas de los productos y en la elaboraci6n
de planos de utillaje, repuestos, piezas y partes de mdquinas y proyectos de mejoras de drea.

19. Realizar el pantografiado del punz6n (reproducci6n de los motivos de maqueta a punz6n).
20. Participar en forma directa en los procesos de producci6n de monedas o cospeles.

Rol en Mantenimiento mec6nico
21. Realizar el mantenimiento integral mec6nico de la maquinaria y equipo de la CNM.
22. Mantener operativas las maquinarias y equipos de la CNM.
23. Verificar y dar conformidad a los repuestos, partes y componentes, instrumentos y accesorios

requeridos por la CNM, en el momento de su recepci6n.
24. Supervisar y dar conformidad a los servicios de mantenimiento mec6nico de las maquinarias y

equipos de la CNM realizados por terceros en cumplimiento de contratos.
25. Participar en la elaboracion o actualizacion de los planos de piezas, partes y componentes de las

m6quinas y equipos de la CNM.
26. Participar en la elaboraci6n de especificaciones t6cnicas de las maquinarias, equipos,

herramientas y repuestos en lo referente a la parte mec6nica.
27. Apoyar en la actualizacion del sistema de gesti6n de la CNM (m6dulo de mantenimiento).
28. Participar en forma directa en los procesos de producci6n de moneda circulante

Rol en Mantenimiento el6ctrico
29. Realizar el mantenimiento integraleldctrico y/o electr6nico de la maquinaria y equipo de la CNM.
30. Mantener operativas las maquinarias, equipos e instalaciones el6ctricas de la CNM.
31. Verificar y dar conformidad a los repuestos, instrumentos y accesorios el6ctricos requeridos por la

CNM, en el momento de su recepci6n.
32. Supervisar y dar conformidad a los servicios de mantenimiento el6ctrico de las maquinarias y

equipos de la CNM realizados por terceros en cumplimiento de contratos.
33. Participar en la elaboraci6n o actualizaci6n de los planos del sistema el6ctrico del 6rea industrial

de la CNM.
34. Participar en la elaboraci6n de especificaciones t6cnicas de las maquinarias, equipos,

herramientas en lo referente a la parte el6ctrica y/o electronica.
Todos los roles

35. Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo y proponer mejoras sobre seguridad a
los procedimientos de trabajo.

36. Velar por el cumplimiento del sistema de gesti6n de calidad.
37. Realizar otras funciones que le asiqne el iefe de

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Rolen Manufactura
Estudios t6cnicos en mecSnica o mantenimiento de maquinaria de planta o
formaci6n en la CNM
Rolen Dibuio
Estudios t6cnicos en dibujo t6cnico o formaci6n en la CNM
Rolen Maestranza
Estudios t6cnicos en matriceria o formaci6n en la CNM
Rol en Mantenimiento Mec6nico
Estudios tEcnicos en mecdnica o mantenimiento de maquinaria de planta o
mecdnica de mantenimiento o formaci6n en la CNM
Rol en Mantenimiento El6ctrico
Estudios t6cnicos en electricidad o electr6nica o electrot6cnica industrial o
formaci6n en la CNM

Conocimientos Dependiendo del rol asignado, debe conocer algunos de los siguientes
t6picos:
Rolen manufactura:
Mantenimiento mecdnico
Operaci6n de instrumentos de medici6n
Lectura de cuadros de medidas y tolerancias
Rolen dibuio
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7. Competencias

Metrologia
Lectura de planos mecdnicos (partes y repuestos)
Software de dibujo y disefio mec6nico
Rolen Maestranza
Mec6nica de precisi6n
Operaci6n de miquinas herramientas
Rol en Mantenimiento Mec6nico
Mecdnica de precisi6n
Mantenimiento mecdnico
Metrologla
Lectura de planos mec6nicos
Software de diseflo mecdnico
Operaci6n de m6quinas herramientas
Sistemas de lubricacion
Sistemas neum6ticos
Rol en Mantenimiento El6ctrico
Mantenimiento el6ctrico o electr6nico
Metrologia
Lectura de planos el6ctricos
Software de disefio electr6nico
Sistemas de lubricaci6n
Sistemas neumdticos y electro neumdticos
Sistemas de control electr6nico
Todos los roles
Uso de instrumentos de precisi6n
lngles t6cnico
Herramientas inform6ticas de oficina
Uso de instrumentos de precisi6n
Norma ISO oara medidas v tolerancias

Experiencia En puestos similares o afines
Responsabilidad Por las maquinarias e instalaciones mayores

Por los insumos y productos terminados
Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informaci6n a la que tiene acceso

Generales Calidad deltrabajo
Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e innovaci6n
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Asegura una gesti6n de abastecimiento y manejo de los almacenes. Brinda servicios oportunos al
personal y atiende adecuadamente las solicitudes de venta de bienes y servicios.

6. Funciones Especlficas

1. Programar el oportuno abastecimiento de bienes y servicios en concordancia con las directivas
administrativas y presupuestales vigentes.

2. Proponer politicas y acciones tendentes a mejorar la gesti6n de abastecimiento e inventarios.
3. Supervisar los arqueos peri6dicos de los bienes y valores bajo su administraci6n.
4. Supervisar y autorizar, conforme a los niveles correspondientes del gasto, la documentaci6n

relacionada a las adquisiciones.
5. Atender y supervisar las actividades de venta de bienes y servicios.
6. Efectuar las coordinaciones de enlace con las unidades organizacionales, con el fin de ejecutar

las compras, las ventas y otros servicios.
7. Coordinar con el Comit6 de Seguridad y Salud en el Trabajo del Banco, lo relacionado a la

seguridad industrialde la Casa Nacional de Moneda.
8. Realizar el seguimiento de los contratos provenientes de las adquisiciones de bienes y servicios

que efectria la f6brica.
9. Ejecutar las actividades de gestion de riesgos, cumplimiento de las normas de Control lnterno, y

mantenimiento y mejora de los procesos bajo el Smbito de su unidad organizacional y dentro de
los lineamientos establecidos por la instituci6n.

10. Administrar el desarrollo de los recursos humanos a su cargo.
11. Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.
12. Cumolir otras oue le asione el nivel suoerior.

1. Puesto Jefe de Departamento de Almac6n y Servicios de la CNM
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gestion delCirculante
2.4 Suboerencia Subqerencia de la Casa Nacional de Moneda
2,5 Departamento Departamento de Almac6n y Servicios de la CNM

3. Relaci6n de deoendencia Suboerente de la Casa Nacionalde Moneda

4. Relaci6n de mando

Supervisor Lider de Almac6n y Servicios de la CNM
Especialista en Almac6n y Servicios de la CNM
Especialista Administrativo en Almac6n y Servicios de la CNM
Operador de Almac6n y Servicios de la CNM
Auxiliar lndustrialde Almac6n v Servicios de la CNM

5. Funci6n General

7. Requisitos Minimos

Educaci6n Bachiller en administraci6n, contabilidad, ingenierla industrial, economia o
afines. Deseable maestria en administraci6n o afines.

Gonocimientos Normativa sobre adquisiciones del Estado
Gestion de almacenes
Normas internas de control administrativo para compras y ventas
Herramientas inform5ticas de oficina

Experiencia En puestos afines o de especializaci6n en elcampo de sus funciones
Responsabilidad Por el oportuno abastecimiento de bienes y servicios

Por equipos e instalaciones
Por el manejo y la seguridad de los recursos humanos a su cargo
Por los insumos y productos delalmac6n
Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad v oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
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8. Competencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e innovaci6n

tareas

De Gesti6n Liderazgo
Desarrollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones personales
Orqanizaci6n, planeamiento y qesti6n
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1. Puesto Supervisor Lider de Almac6n y Servicios de la CNM
2. Ubicaci6n

2.1 Area Aoovo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Suboerencia Suboerencia de la Casa Nacionalde Moneda
2.5 Deoartamento Deoartamento de Almac6n v Servicios de la CNM

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Departamento de Almac6n v Servicios de la CNM

4. Funci6n General

Supervisa las labores de planificaci6n, ejecuci6n y control de las actividades delalmacEn de la CNM

5. Funciones Especificas

1. Participar en la elaboraci6n y ejecuci6n del plan de abastecimiento de bienes e insumos de la
CNM.

2. Participaren la gesti6n de los almacenes de la Casa nacional de Moneda y en el control de los
almacenados en terceros.

3. Evaluar y proponer medidas que permitan mejorar la gesti6n de los almacenes de la CNM.
4. Elaborar reportes e informes peri6dicos sobre la gesti6n de los almacenes de la CNM y sobre los

asuntos que se le encarguen.
5. Mantener actualizado el M6dulo de Almac6n del Sistema lntegrado de Gesti6n de la CNM.
6. Velar por el cumplimiento de las normativas de almacenamiento y control e productos quimicos

fiscalizados por la SUNAT.
7. Velar por el cumplimiento de las disposiciones de Seguridad y Salud en el Trabajo.
8. Realizar otras funciones que sean asiqnadas por el iefe de departamento

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Bachiller en administraci6n, contabilidad, ingenieria industrial o afines y
vasta experiencia de iefaturas o direcci6n de provectos.

Gonocimientos Gesti6n de almacenes
Normativa de Seguridad y Salud en elTrabajo
Gesti6n de procesos
lnqles b6sico

Experiencia 5 afios en ouestos similares o afines
Responsabilidad Por el oportuno abastecimiento de bienes y servicios

Por equipos e instalaciones
Por la seguridad de las personas del Srea
Por insumos y productos del almac6n
Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad v custodia de la informaci6n a la oue tiene acceso

7. Competencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicacion
lniciativa e lnnovaci6n
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Especialista en Almac6n v Servicios de la CNM
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Gentral Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Suboerencia Subgerencia de la Casa Nacional de Moneda
2.5 Departamento Departamento de Almac6n y Servicios de la CNM

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Departamento de Almac6n y Servicios de la CNM

4. Funci6n General

Coordina, ejecuta y supervisa el buen funcionamiento del almac6n y la prestaci6n de los servicios
de la CNM.

5. Funciones Especlfica

Almac6n
1. Controlar los inventarios de materiales, insumos y otros bienes, solicitar su oportuna reposici6n y

mantener un abastecimiento continuo a las actividades productivas coordinando con las 6reas
t6cnicas competentes, asimismo, reponer los productos terminados para la venta de terceros.

2. Supervisar la recepci6n y almacenaje de los productos en proceso, productos terminados, utillaje y
otros.

3. Controlar la conservaci6n y seguridad de las existencias del almac6n y evaluar el consumo de
bienes para determinar su obsolescencia.

4. Emitir informaci6n de los niveles de consumo de las 6reas usuarias.
5. Elaborar actas de recepci6n de los bienes recibidos en el almac6n.
6. Elaborar los cuadros y las actas para los cospeles que muestrea la comisi6n de control de

cantidad.
7. Realizar los inventarios fisicos selectivos y apoyar en los inventarios que efect0an terceros

peri6dicamente.
B. Realizar los arqueos en eltesorillo (productos terminados)
L Controlar que est6 correctamente actualizado el sistema de gestion de la CNM (m6dulo de

almac6n).
10. Velar por el cumplimiento de la seguridad y salud en eltrabajo en el almacen CNM.
11. Supervisar el cumplimiento del sistema de gesti6n de calidad de ta CNM.
12. Supervisar la entrega oportuna de la informacion del almac6n para elaborar las fichas contables.
13. Coordinar el mantenimiento para el buen funcionamiento de los equipos de contado, apiladores

el6ctricos, montacargas, balanzas y otros equipos asignados alalmac6n.
14. Supervisar el envio de la rendicion de monedas.
15. Supervisar el uso de los montacargas y manipuleo de los materiales en la CNM.
16. Verificar la conformidad de los materiales recibidos por el 6rea usuaria.

Servicios
17. Supervisar las adquisiciones de insumos, materiales, repuestos, materiales semi elaborados y la

contratacion de servicios de mantenimiento de los equipos industriales, inmueble y otros.
18. Elaborar los cuadros de compromisos de pago.
19. Coordinar con las unidades ejecutoras los requerimientos de servicios.
20. Tramitar las compras urgentes y de menor valor de acuerdo a las normas vigentes para la CNM.
21. Atender a las personas y empresas para la venta de medallas, monedas conmemorativas,

condecoraciones, insignias y otros.
22. Registrar las ventas en el SlT.
23. Velar por el cumplimiento del sistema de gestion de calidad y de la seguridad y salud en el trabajo.
24. Efectuar el seguimiento de los contratos y elaborar los reportes.
25. Tramitar, coordinar y controlar las solicitudes y ordenes de servicios solicitados a la subgerencia

de Servicios lnternos.
26. Entregar las boletas de pago de remuneraciones al personal.

Ambos roles
27. Realizar otras funciones que le asiqne el iefe de
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6. Requisitos Minimos

Educaci6n Bachiller en administraci6n, contabilidad, economia, ingenierla industrial o
afines

Conocimiento Manejo de almacenes
Normativa sobre adquisiciones del Estado
Normas de control interno
Herramientas informdticas de oficina

Experiencia En puestos o actividades similares
Responsabilidad Por el ordenamiento, conservaci6n, seguridad y oportuna reposici6n de las

existencias del almac€n
Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informaci6n a la que tiene acceso

7. Competencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n
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1. Puesto Especialista Administrativo en Almac6n v Servicios de la CNM
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Ooeraciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Suboerencia Suboerencia de la Casa Nacionalde Moneda
2.5 Deoartamento Departamento de Almac6n y Servicios de la CNM

3. Relaci6n de deoendencia Jefe de Departamento de Almac6n v Servicios de la CNM

4. Funci6n General

en elfuncionamiento delalmac6n y en la prestaci6n de los servicios qenerales de la CNM.

5. Funciones Especificas

Almac6n
1. Recibir los bienes (materiales, utillaje productos en proceso) verificando su documentacion y que

las especificaciones t6cnicas se ajusten a lo requerido.
2. Efectuar el despacho de los materiales verificando la conformidad de la documentaci6n.
3. Efectuar el almacenaje de los bienes de acuerdo a los procedimientos y t6cnicas establecidas y

determinar los niveles de stock de acuerdo al consumo.
4. Mantener actualizado el sistema de almacdn mediante el ingreso de la informaci6n diaria al

sistema de gesti6n de la CNM.
5. Velar por el cumplimiento del sistema de gesti6n de la calidad de la CNM.
6. Cumplir con la normativa de seguridad y salud en el trabajo.
7. Participar en los inventarios fisicos.
8. Entregar la rendici6n de las monedas producidas.
9. Asignar nuevos c6digos a los productos y materiales nuevos.
10. Efectuar arqueos de cuflos, vitolas, cospeles circulantes y conmemorativos. Productos

terminados en lat6n y alpaca.
Servicios

11. Coordinar las adquisiciones de insumos, materiales, repuestos, materiales semi elaborados y la
contrataci6n de servicios de mantenimiento de los equipos industriales, inmueble y otros.

12. Elaborar los cuadros de compromisos de pago
13. coordinar con las unidades ejecutoras los requerimientos presupuEstales.
14. Atender a las personas y empresas para la venta de medallas, monedas conmemorativas,

condecoraciones, insignias y otros.
15. Registrar las ventas en el SlT.
16. Consolidar los reportes sobre productos quimicos controlados y remitirlos al organismo de control.
17. Efectuar el seguimiento de los contratos y elaborar los reportes.
18. Tramitar, coordinary controlar las solicitudes y 6rdenes de servicios solicitados a la subgerencia

de Servicios lnternos.
Ambos roles

19. Realizar otras funciones que le el iefe de

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Estudios en administraci6n, contabilidad, logistica o afines o formacion en el
BCRP

Conocimientos Gesti6n de almacenes
Normativa sobre adquisiciones del Estado
Normas de control interno
Herramientas informSticas de oficina

Experiencia En puestos similares o afines
Responsabilidad Por el correcto registro y control de existencias del almac6n de la CNM

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en el cumolimiento de las tareas asionadas

de Gerencia General No, II Actualizado al 23lOGl2O160S3-2016_BCRp I Actualizado al 23lOGl2O16 | P6gina 84 de 92



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUIESTOS

Documento Xlll
GERENCIA DE GESTION DEL CIRCULANTE

7. Competencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n
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{. Puesto Operador de Almac6n y Servicios de la CNM
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Suboerencia Subgerencia de la Casa Nacionalde Moneda
2.5 Departamento Departamento de Almac6n y Servicios de la CNM

3. Relaci6n de deoendencia Jefe de Departamento de Almac6n v Servicios de la CNM

4. Funci6n General

Opera el cargador frontal para los fines de almacenaje y transporte de materiales.

5. Funciones Especificas

1.operarelcargadorfrontalparaacarreoenrecepci6ndematerialesdeprov@
monedas por canje de procesadoras, despacho a la oficina principal de las monedas fabricadas,
recepci6n de los cospeles producidos por el Srea de fielatura o adquiridos a terceros.

2. Efectuar el despacho de los materiales a las unidades productivas de la CNM.
3. Mantener ordenados los bienes en el almac6n.
4. Almacenar los bienes de acuerdo a las directivas impartidas.
5. Participar en los inventarios fisicos.
6. Operar las herramientas para el corte de aceros.
7. Efectuar el contado de los cospeles.
8. Efectuar el pesaje de flejes, cizalla y cilindros de cospeles.
9. Efectuar el apilado y separar de los rollos de cizalla de alpaca, lat6n y aluminio.
10. Cumplir con la normatividad sobre seguridad y salud en el trabajo.
11. Realizar otras funciones que le asiqne el iefe de

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Entrenamiento en operaci6n de cargador frontal o formaci6n en el BCRp
Conocimientos T6cnicas de almacenaie
Experiencia En puestos similares o afines
Responsabilidad Por los equipos y materiales en general

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informaci6n a la que tiene acceso

Observaciones Debe tener licencia de conducir equipos

7. Competencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n
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1. Puesto Auxiliar lndustrialde Almac6n v Servicios de la CNM
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apovo
2.2 Gerencia Gentral Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gestion delCirculante
2.4 Subqerencia Suboerencia de la Casa Nacionalde Moneda
2.5 Deoartamento Deoartamento de Almac6n v Servicios de la CNM

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Departamento de Almac6n v Servicios de la CNM

4. Funci6n General

Brinda apoyo en actividades del departamento.

5. Funciones Especificas

1. Apoyar en el manejo y traslado de materiales.
2. Mantener ordenados los bienes en el almac6n.
3. Almacenar los bienes de acuerdo a las directivas impartidas.
4. Participar en los inventarios fisicos.
5. Efectuar el contado de los cospeles.
6. Realizar otras funciones que se le

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Secundaria completa
Conocimientos Estructura organizacional del Banco

Manual de funciones de la Gerencia
Normatividad interna

Eroeriencia En ouestos similares
Responsabilidad Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto

Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informaci6n a la que tiene acceso

7. Competencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n

#r-"r"rtTgeffneral 
No' 

I rctuafiza do at 2sto6t2o16 | Pssina 87 de e2



@
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUIESTOS

Documento Xll!
GERENCIA DE GESTI6N DEL CIRCULANTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Jefe de Departamento de Liquidaci6n v Control CNM
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Subqerencia Subqerencia de la Casa Nacionalde Moneda
2.SDeoafiamento Departamento de Liquidaci6n y ControlCNM

3. Relaci6n de deoendencia Subqerente de la Casa Nacionalde Moneda

4. Relaci6n de Mando
Especialista en Liquidaci6n y Controlde la CNM
Analista en Liquidacion y Controlde la CNM
Auxiliar en Liquidacion y Control de la CNM

5. Funci6n General

Asegura un adecuado registro y controlde las actividades desarrolladas en la f6brica.

6. Funciones Especificas

1. Elaborar el presupuesto de la Casa Nacional de Moneda.
2. lngresar las operaciones de la Casa Nacionalde Moneda.
3. Controlar la ejecuci6n presupuestal.
4. Controlar el uso de materiales (materia prima, productos intermedios y terminados), mano de obra

y otros recursos.
5. Controlar el sistema de gesti6n de la Casa Nacional de Moneda y brindar soporte de sistemas.
6. Elaborar la estadistica diaria de producci6n.
7. Elaborar andlisis de causa y efecto de los reclamos de los clientes del sistema de gesti6n de la

calidad.
8. Ejecutar las actividades de gesti6n de riesgos, cumplimiento de las normas de control interno, y

mantenimiento y mejora de los procesos bajo el 6mbito de su unidad organizacional y dentro de
los lineamientos establecidos por la instituci6n.

9. Administrar el desarrollo de los recursos humanos a su cargo.
10. Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.
11. Cumplir otras que le el nivelsuoeri

7. Requisitos Minimos

Competencias

Educaci6n Bachiller en administraci6n, contabilidad, economia, ingenieria industrial o
afines. Deseable maestria en estas 5reas.

Conocimientos Herramientas informdticas de ofi cina
Presupuesto
Costos de produccion
Normas de control interno
Estadistica

Exoeriencia En puestos afines o similares
Responsabilidad Por el manejo de personal

Por la informaci6n estadistica procesada
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 informaci6n a la que tiene acceso

Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e innovaci6n

Generales
tareas
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1. Puesto Especialista en Liouidaci6n v Controlde la CNM
2. Ubicaci6n

2.{ Area Apoyo
2.2 Gerencia Centra! Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gestion delCirculante
2.4 Suboerencia Subqerencia de la Casa Nacionalde Moneda
2.5 Deoartamento Departamento de Liquidaci6n v Control de la CNM

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Departamento de Liquidacion y Control de la CNM

4. Funci6n General

Administra el presupuesto y valoriza las operaciones contables. Verifica, controla y analiza las
estadisticas de produccion de la CNM,

5. Funciones Especificas

1. Formular el presupuesto de la CNM.
2. Coordinar con las 6reas usuarias la asignaci6n presupuestal en el sistema INSAD para las

compras de menor cuantia.
3. Evaluar los reportes de la ejecuci6n presupuestal de la CNM.
4. Valorizar en kardex las operaciones contables de la CNM y remitirlos al Departamento de

Contabilidad.
5. Supervisar y dar conformidad a los movimientos contables de la CNM.
6. Operar el sistema de gesti6n de la CNM.
7. Controlar el uso de materiales, mano de obra y otros recursos que se utilizan en la producci6n.
8. Elaborar la estadistica diaria de producci6n de la CNM.
9. lnformar a las unidades operativas el seguimiento las ordenes de trabajo.
10. Consolidar y elaborar los reportes sobre productos quimicos controlados.
11. Elaborar el informe de verificaci6n de los saldos contables con el reporte diario de produccion que

se remite al Departamento de Control Concurrente.
12. Efectuar el inventario mensual de monedas, cospeles, utillaje y materiales para embalaje en el

6rea de acuflaci6n.
13. Velar por el cumplimiento del sistema de gestion de calidad y de la seguridad y salud en el

trabajo.
14. Realizar otras funciones que asigne el iefe de

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Bachiller en administraci6n, contabilidad, economia, ingenieria industrial o
afines

Conocimientos Herramientas inform6ticas de oficina
Presupuesto y manejo de costos
Estadistica

Experiencia En puestos similares o afines
Responsabilidad Por la informaci6n estadistica procesada

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 informaci6n a la que tiene acceso

7. Gompetencias

Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n

Generales
tareas
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Asiste en actividades relacionadas a las operaciones contables y estadisticas de produccion de la
CNM.

5. Funciones Especificas

1. Apoyar en actividades administrativas del departamento.
2. Apoyar en la estadistica diaria que elabora el departamento.
3. Brindar apoyo en el cumplimiento del sistema de gestion de calidad y de la seguridad y salud en

eltrabajo.
4. Realizar otras funciones que asione el iefe de deoartamento.

1. Puesto Analista en Liouidacion v Control de la CNM
2. Ubicaci6n

2-1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Suboerencia Suboerencia de la Casa Nacionalde Moneda
2.5 Deoartamento Departamento de Liquidaci6n y Controlde la CNM

3. Relacion de dependencia Jefe de Deoartamento de Liouidaci6n v Control de la CNM

4. Funci6n General

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Bachiller en administraci6n, economia o afines
Gonocimientos Herramientas informiticas de oficina

Estadistica
Experiencia En puestos similares o afines
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 v custodia de la informaci6n a la que tiene acceso

7. Gompetencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n
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1. Puesto Auxiliar de Liquidacion y Control de la CNM
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Central Gerencia Central de Operaciones
2.3 Gerencia Gerencia de Gesti6n delCirculante
2.4 Subqerencia Subgerencia de la Casa Nacionalde Moneda
2.5 Deoartamento Departamento de Liquidaci6n v Controlde la CNM

3. Relaci6n de deoendencia Jefe de Departamento de Liquidacion v Controlde Ia CNM

4. Funci6n General

Brinda apoyo en las actividades relacionadas al departamento.

5. Funciones Especificas

1. Apoyar en actividades administrativas
2. Apoyar en el manejo de datos relacionados a las actividades del departamento.
3. Realizar otras funciones que se le asiqne.

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Secundaria completa
Conocimientos Estructura organizacional del Banco

Manual de funciones de la Gerencia
Normatividad interna

Experiencia En puestos similares o afines
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 deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n
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