
BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERU

DECISION DE GERENCIA GENERAL No. 055-2016-BCRP

GONSIDERANDO QUE:

Por acuerdo de Directorio del 14 de febrero de 2008 se deleg6 en el Gerente General
la aprobaci6n 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. 0050-2013-BCRP del27 de junio de
2013 se aprob6 el Manual de Descripci6n de Puestos de la Gerencia de
Comunicaciones;

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 Comunicaciones, el mismo que cuenta con
la aprobacion del gerente de dicha 5rea en lo que corresponda.

SE RESUELVE:

Articulo 1. Aprobar la nueva versi6n del Manual de Descripci6n de Puestos (MDP) de
la Gerencia de Comunicaciones 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. 0050-2013-BCRP.

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

Articulo 4. El Gerente de Comunicaciones deber6 adecuar todos sus procedimientos
a puestos sefralados en el Cuadro de Cambios que se anexa a la presente Decisi6n de
Gerencia General, teniendo como fecha limite el 30 de noviembre de 2016 para
realizar la mencionada adecuaci6n.

Articulo 5. En tanto se adectian los procedimientos a los nuevos tltulos de puestos,
se deber6n considerar las equivalencias y nuevos puestos seffalados en el Anexo
Cuadro de Cambios.

Lima, 23 de junio de 2016

6hio Rossini Mifr6
Gerente Gener
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BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERU

Anexo - Cuadro de Cambios

l{ffn*re anbrior del $resio - ilDP m{3 l{ombre rsevo del Hr€str * HnF ?S{0

Gerente de Comunicaciones No cambia

Asesor de Comunicaciones No cambia

Secretaria de Alta Direcci6n No cambia

Conserje No cambia

Subgerente de lnformaci6n No cambia

Secretaria No cambia

Jefe de Departamento de Publicaciones Econ6micas No cambia

Especialista Senior en Publicaciones Economicas No cambia

Supervisor Especializado de Publicaciones Econ6micas

Especialista en Publicaciones Econ6micas No cambia

Especialista Administrativo en Publicaciones Econ6micas No cambia

Jefe de Departamento de Prensa No cambia

Especialista Senior en Prensa No cambia

Especialista en Prensa No cambia

Especialista Administrativo en Prensa No cambia

Secretaria No cambia

Jefe de Departamento de Enlace con el Congreso No cambia

Especialista en Enlace con el Congreso No cambia

Supervisor de Enlace con el Congreso No cambia

Subgerente de Proyeccion lnstitucional No cambia

Secretaria No cambia

Jefe de Departamento de Eventos No cambia

Supervisor Senior de Eventos Supervisor Lider de Eventos

Especialista en Eventos No cambia

Supervisor de Eventos No cambia

Especialista Administrativo en Eventos No cambia

Secretaria No cambia

Operador de Eventos No cambia

Jefe de Departamento de Museo No cambia

Especialista en Museo No cambia

Especialista Administrativo en Museo No cambia

Secretaria No cambia

Secretaria - Auxiliar

Conserje No cambia

Jefe de Departamento de Biblioteca No cambia

Especialista en Biblioteca No cambia

Especialista Administrativo en Biblioteca No cambia

Operador de Biblioteca No cambia

Auxiliar de Biblioteca

Manualde Biblioteca
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GERENCIA DE COMUNICACIONES
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Gerente de Comunicaciones
Asesor de Comunicaciones
Secretaria de Alta Direccion
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Subqerente de lnformaci6n
Secretaria
Jefe de Departamento de Publicaciones Econ6micas
Especialista Senior en Publicaciones Econ6micas
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Jefe de Departamento de Prensa
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Secretaria
Secretaria - Auxiliar
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Documento XVII!
GERENCIA DE COMUNICACIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Gerente de Comunicaciones
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Gerencia de Comunicaciones

3. Relaci6n de dependencia Presidente
Gerente General

4. Relaci6n de mando

Subgerente de lnformaci6n
Subgerente de Proyecci6n lnstitucional
Asesor de Comunicaciones
Secretaria de Alta Direccion
Conserie

5. Funci6n General

Fomenta un amplio respaldo nacional e institucional al logro de la finalidad y funciones del Banco.

6. Funciones Especificas

1. Planificar, elaborar y proponer la politica de comunicaci6n del Banco.
2. Organizar, conducir y supervisar las estrategias en materia de informacion, comunicaci6n interna

y externa, publicaciones y proyeccion institucional.
3. Promover y supervisar las actividades para fortalecer la imagen institucional.
4. lnformar a la Alta Direccion sobre las opiniones, actividades, iniciativas de terceros que incidan

sobre la marcha del Banco.
5. Supervisar las actividades orientadas al desarrollo de un clima de colaboraci6n y confianza con

los medios y el Congreso de la Rep[blica.
6. Supervisar y conducir las actividades protocolares de la institucion.
7. Fomentar las actividades de comunicaci6n interna en coordinaci6n con la Gerencia de Recursos

Humanos.
8. Supervisar las publicaciones de la instituci6n.
9. Supervisar y conducir congresos, seminarios, actividades de extension y otros eventos que le

solicite la Alta Direcci6n.
10. Promover y supervisar las actividades orientadas a la actualizaci6n, conservaci6n y difusi6n del

patrimonio cultural de la institucion.
11. Organizar y supervisar la asistencia a los directivos y funcionarios en sus contactos con los

medios de comunicaci6n.
12. Emitir opinion t6cnica sobre materias a su cargo.
13. Elevar a la Gerencia General los informes necesarios para informar al Directorio y para sustentar

los proyectos de acuerdo del Directorio en el Area de su competencia.
14. Elevar para la aprobacion de la Gerencia General los procedimientos de las unidades a su cargo

y sus modificaciones.
15. Mantener indicadores de gesti6n de los procesos y subprocesos a su cargo y del grado de

avance de los indicadores de resultados del Plan Estrat6gico y de las actividades de dicho Plan.
16. 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 instituci6n.

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

18. Supervisar la gestion delconocimiento del personalde las unidades a su cargo.
19. Supervisar el desarrollo de los recursos humanos asignados a las unidades a su cargo.
20. Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.
21. Cumolir otras oue le asiqne el nivel
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Documento XVlll
GERENCIA DE COMUNICACIONES

7. Requisitos Minimos

Educaci6n Estudios de maestria en economia, administraci6n o comunicaciones
Conocimientos Conocimientos de marketing

Periodismo y protocolo
lngl6s avanzado
T6cnicas efectivas de presentaci6n
Herramientas inform6ticas de oficina
Gesti6n de recursos humanos.

Experiencia En ouestos afines o de esoecializacion en el camoo de sus funciones.
Responsabilidad Por la imagen de la instituci6n

Por la conducci6n de la comunicaci6n externa e interna de la instituci6n
Por la difusion de la informaci6n de cardcter econ6mico
Por el manejo de personal
Por el cumplimiento delobjetivo y funciones establecidas en el ROF
Por alcanzar los objetivos asignados del plan estrat6gico
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
Comunicacion
lniciativa e innovaci6n

De Gesti6n Liderazgo
Desarrollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones personales
Organizaci6n, planeamiento y gesti6n
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Documento XVlll
GERENCIA DE COMUNICACIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Asesor de Comunicaciones
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apovo
2.2 Gerencia Gerencia de Comunicaciones

3. Relaci6n de dependencia Gerente de Comunicaciones

4. Funci6n General

Apoya a la gerencia en el cumplimiento de sus funciones y coordina las actividades administrativas y

Funciones Especifica

1. Coordinar la elaboraci6n de la formulaci6n presupuestal de la gerencia.
2. Supervisar la ejecucion presupuestalde la gerencia proponiendo los ajustes necesarios.
3. Coordinar la elaboraci6n del plan estrat6gico y supervisar las actividades estratEgicas.
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 representacion de la gerencia, en las comisiones, comit6s o grupos de trabajo que

se le encomiende.
7. Realizar otras funciones que le asiqne el Gerente de Comunicaciones.

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Bachiller en economia, contabilidad o afines con maestria.
Conocimiento Economia

Estadistica
Conocimientos de marketing
Periodismo y protocolo
T6cnicas efectivas de presentaci6n
Procesos administrativos
lngl6s
Herramientas informSticas de oficina

Exoeriencia En puestos afines o de especializacion en elcampo de sus funciones
Responsabilidad Por asesorar adecuadamente a la gerencia en temas vinculados a sus

funciones
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

4. Funci6n General

1. Puesto Secretaria de Alta Direcci6n
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apovo
2.2 Gerencia Gerencia de Comunicaciones

3. Relaci6n de dependencia Gerente de Comunicaciones

Brinda apoyo secretarial al gerente.

5. FuncionesEspecificas

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, 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.
8. Recibir, distribuir y emitir mensajes via facsimil.
9. Solicitar, recibir y almacenar los 0tiles de oficina de la gerencia.
10. Administrar los recursos logisticos asignados a la gerencia.
11. Coordinar y apoyar en la ejecucion de eventos de cardcter administrativo de la gerencia.
12. Realizar otras funciones que le asiqne el Gerente.

Requisitos Minimos

Educaci6n Estudios de secretariado ejecutivo.

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 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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Documento XVlll
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Conserie
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Gerencia de Comunicaciones

3. Relaci6n de deoendencia Gerente de Comunicaciones

4. Funci6n Genera!

Brinda apoyo de conserjeria a toda la gerencia.

5. Funciones Especificas

1. Recoger y distribuir la correspondencia de la gerencia dentro y fuera del Banco.
2. Trasladar materiales y 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. Atender a las unidades organizacionales de la gerencia respecto a los servicios de bebidas y

alimentos.
5. Apoyar a las unidades organizacionales de la gerencia en la ejecucion de actividades

manuales y en la realizaci6n de actividades simples.
6. Realizar otras funciones oue le asione el Gerente.

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Secundaria completa y/o formacion en el Banco
Conocimiento Estructura organizacional del Banco

Funciones de la Gerencia de Comunicaciones
Normatividad interna

Experiencia En puestos similares
Responsabilidad Por elcumplimiento 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 tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n
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GERENCIA DE COMUNICACIONES

DESCRIPGION DEL PUESTO

Planifica y supervisa la ejecuci6n de las acciones de politica en materia de informaci6n,
comunicaci6n, enlace con el Congreso de la RepUblica y publicaciones.

6. Funciones Especificas

1. Supervisar el desarrollo de canales de comunicaci6n que permitan la difusion oportuna de la
informacion y opiniones del Banco.

2. Supervisar la respuesta oportuna a las consultas que se efect0en a la instituci6n al amparo de la
Ley de Transparencia y Acceso a la lnformaci6n PUblica.

3. Dirigir la elaboraci6n y actualizaci6n del Portal lnternet del Banco.
4. Dirigir la preparaci6n del Proyecto de Memoria lnstitucional del Banco en estrecha colaboraci6n

con la Gerencia Centralde Estudios Economicos.
5. Supervisar el oportuno flujo de informacion relevante a la Alta Direcci6n y a las gerencias del

Banco.
6. Orientar y fomentar el establecimiento de buenas relaciones entre los funcionarios del Banco y los

miembros del Congreso de la Rep(blica y los representantes de los diversos medios de
comunicacion.

7. Conducir y supervisar el seguimiento y an6lisis de los medios.
8. Orientar y supervisar la gesti6n de la actividad editorial y la producci6n de publicaciones y

material audiovisual.
Colaborar en la elaboraci6n de reportes econ6micos e institucionales.
Supervisar la programaci6n de entrevistas de los directivos y funcionarios de la institucion,
conferencias de prensa, intervenciones p0blicas y elaboracion de documentaci6n parala prensa.
Elaborar informes solicitados por la Gerencia.
Ejecutar las actividades de gestion de riesgos, de cumplimiento de las normas de Control lnterno,
y de mantenimiento y mejora de los procesos bajo el 6mbito de su unidad organizacional y dentro
de los lineamientos establecidos por la instituci6n.
Ejecutar los procedimientos, planes de contingencia, de continuidad operativa y de seguimiento
de los riesgos operativos vinculados a los procesos a su cargo.
Mantener indicadores de gesti6n de los procesos y subprocesos a su cargo y del grado de
avance de los indicadores de resultados del Plan Estrat6gico y de las actividades de dicho Plan
que le corresponde.

15. Dirigir la gesti6n delconocimiento del personalde 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 que le asigne el nivel superior

9.
10.

11.
12.

13.

14.

1. Puesto Suboerente de lnformaci6n
2. Ubicaci6n

2.1 Area Linea
2.2 Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Suboerencia Suboerencia de I nformaci6n

3. Relaci6n de deoendencia Gerente de Comunicaciones

4. Relaci6n de mando

Jefe de Departamento de Publicaciones Econ6micas
Jefe de Departamento de Prensa
Jefe de Departamento de Enlace con elCongreso
Secretaria

5. Funci6n General

7. Requisitos Minimos

Educaci6n Maestria en economia.
Gonocimientos lngl6s avanzado.

Herramientas informdticas de oficina.
Exoeriencia En ouestos afines o de especializaci6n en elcampo de sus funciones.
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Responsabilidad I Por la imagen de la institucion
Por el manejo de personal
Por el cumplimiento del objetivo y funciones establecidas en el ROF
Por alcanzar los objetivos asignados del plan estratEgico
Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad v 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
Orqanizaci6n, planeamiento y gestion

'""'"'on s;ror"rt?ga 
General No' 
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Documento XVlll
GERENCIA DE COMUNICACIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto Secretaria
2. Ubicaci6n

2.1 Area Linea
2.2Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Subqerencia Subqerencia de I nformacion

3. Relaci6n de dependencia Suboerente de lnformaci6n

4. Funci6n General

Brinda apoyo secretariala la subgerencia.

5. Funciones Especificas

1. Preparar el despacho de la subgerencia.
2. Apoyar al subgerente en el seguimiento para la actualizacion del portal internet del Banco.
3. Formular y mantener la agenda del subgerente.
4. Recibir y atender a las personas que soliciten entrevistas con el subgerente y jefes de

departamento.
5. Recibir, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia de la subgerencia.
6. Organizar, mantener y depurar el archivo de la subgerencia.
7. Atender y hacer llamadas telef6nicas.
8. Elaborar memoranda y otros documentos de la subgerencia de acuerdo a las indicaciones

recibidas.
9. Recibir, distribuir y emitir mensajes vla correo electr6nico, fax u otros medios.
10. Solicitar, recibir y almacenar los 0tiles de oficina de la subgerencia.
1 1. Administrar los recursos logisticos asignados a la subgerencia.
12. Coordinat y apoyat en la ejecuci6n de eventos de cardcter administrativo de la subgerencia.
13. Realizar otras funciones que le asiqne el

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Estudios de secretariado.

Conocimiento T6cnicas de archivo
ldioma lngl6s
Software de tr6mite documentario
Herramientas inform6ticas de oficina

Exoeriencia En puestos similares

Responsabilidad Por la imagen de la institucion
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

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

tareas
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Documento XVlll
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1- Puesto Jefe de Departamento de Publicaciones Econ6micas
2. Ubicacion

2.1 Area Linea
2.2 Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Suboerencia Subqerencia de lnformaci6n
2.4 Deoartamento Deoartamento de Publicaciones Econ6micas

3. Relaci6n de deoendencia Subqerente de lnformaci6n

4. Relaci6n de mando

Especialista Senior en Publicaciones Econ6micas
Supervisor Especializado de Publicaciones
Especialista en Publicaciones Economicas
Esoecialista Administrativo en Publicaciones Econ6micas

5. Funci6n General

Elabora y difunde publicaciones econ6micas del Banco.

6. Funciones Especificas

1. Elaborar reportes institucionales sobre coyuntura econ6mica para su difusi6n a los medios de
comunicacion.

2. Elaborar y coordinar el contenido y la edici6n, asi como la impresi6n y difusion de las
publicaciones econ6micas del Banco en las que se divulga estadisticas e informaciones relativas
a la instituci6n y se comenta la situaci6n econ6mica.

3. Realizar y supervisar la traduccion de los documentos requeridos.
4. Administrar y mantener actualizado el portal de internet del Banco.
5. Preparar el Proyecto de Memoria lnstitucional del Banco en estrecha colaboraci6n con la

Gerencia Central de Estudios Econ6micos.
6. Participar en la programaci6n y en la estrategia de difusi6n y distribuci6n de las publicaciones del

Banco.
7. Elaborar informes solicitados por la Subgerencia.
8. Ejecutar las actividades de gesti6n de riesgos, de cumplimiento de las normas de Control lnterno,

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

9. Ejecutar los procedimientos, planes de contingencia, de continuidad operativa y de seguimiento
de los riesgos operativos vinculados a los procesos a su cargo.

10. Mantener indicadores de gestion de los procesos y subprocesos a su cargo y del grado de
avance de los indicadores de resultados del Plan Estrat6gico y de las actividades de dicho Plan
que le corresponde.

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

7. Requisitos Minimos

Educaci6n Maestria en economia
Conocimientos lngles avanzado

Administraci6n de pdginas web
Herramientas inform6ticas de oficina

Experiencia En ouestos afines o de especializaci6n en elcampo de sus funciones
Responsabilidad Por la imagen de la instituci6n.

Por el manejo de personal.
Por el cumplimiento del objetivo y funciones establecidas en el ROF
Por alcanzar los objetivos asignados del plan estrat6gico
Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad y custodia de la informaci6n a la que tiene acceso

Decisi6n de Gerencia General No.
055-2016-BCRP

Actualizado el 23/06/2016 PSgina 11 de 56



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Documento XVlll
GERENCIA DE COMUNICACIONES

8. Competencias

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
Orqanizaci6n, planeamiento v qestion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

4. Funci6n General

Realiza an6lisis econ6mico para la elaboraci6n de reportes, informes y publicaciones econ6micas.
Administra el portal lnternet del Banco.

5. Funciones Especificas

6. Requisitos Minimos

7. Competencias

1. Puesto Esoecialista Senior en Publicaciones Economicas
2. Ubicaci6n

2.1 Area LInea
2.2Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Suboerencia Suboerencia de lnformaci6n
2.4 Departamento Departamento de Publicaciones Econ6micas

3. Relaci6n de deoendencia Jefe de Deoartamento de Publicaciones Economicas

1. Elaborar informes de seguimiento de coyuntura econ6mica.
2. Elaborar la Memoria lnstitucional del Banco Centralde Reserva
3. Realizar reportes de an6lisis econ6mico relevante que comunique la politica y la posici6n en

materia econ6mica del BCRP.
4. Realizar actividades que fomente la cultura financiera de la sociedad.
5. Administrar y mantener actualizada la pigina web del BCRP.
6. Coordinar los proyectos de mejoras del portal.
7. Coordinar el cumplimiento de las leyes de Transparencia y Accesibilidad referidas al portal.
8. Administrar y responder las consultas dirigidas a la casilla de correo del administrador del portal

lnternet del Banco.
9. Revision y edicion de formas finales de publicaciones.
10. Realizar otras funciones oue le asiqne el iefe de

Educaci6n Maestrla en economia. En el caso del administrador del portal de internet,
maestria en inqenierla de sistemas o inform6tica.

Conocimiento lngl6s avanzado
Herramientas informSticas de oficina
Maneio de herramientas de disefio Web.

Experiencia Experiencia previa en puestos o funciones similares
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 v custodia de la informaci6n a la oue tiene acceso

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

tareas
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DESCRIPCION DEL PUESTO

4. Funcirin General

Participa en el an6lisis econ6mico para la elaboraci6n de reportes, informes y publicaciones
econ6micas. Administra el portal internet y otros medios de comunicacion digital del Banco.

5. Funciones Especificas

4.
5.

6.
7.

8.

1. Elaborar informes de seguimiento de coyuntura econ6mica.
2. Participar en la elaboraci6n de la Memoria lnstitucionaldel Banco Centralde Reserva.
3. Confeccionar reportes de an6lisis econ6mico relevante que comunique la politica y la posici6n en

materia econ6mica del BCRP.
Proponer y realizar actividades que fomente la cultura econ6mica y financiera de la sociedad.
Administrar y mantener actualizada la pdgina web y otros medios de comunicaci6n digital del
BCRP.
Coordinar los proyectos de mejoras del portal y otros medios de comunicaci6n digital del BCRP.
Coordinar el cumplimiento de las leyes de Transparencia y Accesibilidad referidas al portal.
Administrar y responder las consultas dirigidas a la casilla de correo del administrador del portal
lnternet del Banco.

9. Revisar y editar las formas finales de publicaciones.
10. Realizar propuestas de mejora de los procesos del 6rea e implementar las que sean aprobadas

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

6. Requisitos Minimos

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

Conocimiento lngles avanzado
Herramientas informdticas de oficina
T6cnicas de redaccion
Maneio de herramientas de disefio Web.

Exoeriencia Exoeriencia orevia en ouestos o funciones similares
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 v custodia de la informaci6n a la que tiene acceso

7. Competencias

1. Puesto Supervisor Especializado de Publicaciones Econ6micas
2. Ubicaci6n

2.1 Area Linea
2.2 Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Subqerencia Subqerencia de lnformaci6n
2.4 Deoartamento Deoartamento de Publicaciones Econ6micas

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Departamento de Publicaciones Econ6micas

Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de
Compromiso
Comunicacion
lniciativa e lnnovaci6n

Generales
tareas
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DESCRIPGION DEL PUESTO

4. Funci6n General

Realiza an6lisis econ6mico para la elaboraci6n de reportes, informes y publicaciones econ6micas.
Administra el portal lnternet y otros medios de comunicaci6n digital del Banco. Traduce reportes,
informes, publicaciones y otros documentos del BCRP.

5. Funciones Especificas

An6lisis Economico
1. Elaborar informes de seguimiento de coyuntura econ6mica.
2. Elaborar la Memoria lnstitucionaldel Banco Centralde Reserva.
3. Realizar reportes de an6lisis econ6mico relevante que comunique la politica y la posici6n en

materia econ6mica del BCRP.
4. Realizar actividades que fomente la cultura econ6mica y financiera de la sociedad.

Administraci6n del portal v otros medios de comunicaci6n diqital
5. Administrar y mantener actualizada la p5gina web del BCRP.
6. Coordinar los proyectos de mejoras del portal.
7. Coordinar el cumplimiento de las leyes de Transparencia y Accesibilidad referidas al portal.
B. Administrar y responder las consultas dirigidas a la casilla de correo del administrador del portat

lnternet del Banco.
9. Revision y edicion de formas finales de publicaciones.

Traducci6n
10. Revisar y traducir las publicaciones econ6micas y contenidos del portal de internet, redes sociales

o documentos diversos del Banco del espafiol al ingl€s o viceversa.
1 1. Prestar apoyo eventual como int6rprete para la Alta Direcci6n u otras actividades del personal en

idioma ingles, entre otros.
Todos los roles

12. Realizar otras funciones oue le asione el iefe de

6. Requisitos Minimos

1. Puesto Esoecialista en Publicaciones Econ6micas
2. Ubicaci6n

2.1 Area Linea
2.2Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Suboerencia Subqerencia de lnformaci6n
2.4 Deoartamento Departamento de Publicaciones Econ6micas

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Deoartamento de Publicaciones Econ6micas

Educacion Bachiller en economia o ingenieria econ6mica o afines o haber ingresado
por uno de los cursos de extensi6n universitaria o bachiller en ingenieria de
sistemas o afines.

Gonocimientos lngl6s avanzado
Herramientas informdticas de oficina
Maneio de herramientas de diseffo Web.

Experiencia En Sreas o puestos similares. En el caso del rol de traducci6n se requiere
experiencia mlnima de 5 afios como traductor.

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

Decisi6n de Gerencia General No.
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7. Gompetencias

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

4. Funci6n General

Brinda apoyo en la edici6n de las publicaciones peri6dicas del Banco, actividades administrativas y
log isticas del Departamento.

5. Funciones Especlficas

1. Compilar y preparar las formas finales de la Nota Semanal para su impresi6n y difusion
electr6nica.

2. Coordinar con los autores la edici6n de publicaciones institucionales.
3. Brindar apoyo administrativo y logistico del Departamento.
4. Realizar sondeos de opini6n sobre el nivelde aceptaci6n de las publicaciones del BCRP
5. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de departamento.

6. Requisitos Minimos

Educaci5n Estudios en economia o afines o formaci6n en el Banco
Conocimientos Herramientas inform6ticas de oficina, nivel avanzado
Experiencia En puestos similares
Responsabilidad Por la imagen de la instituci6n.

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

7. Competencias

1. Puesto Esoecialista Administrativo en Publicaciones Econ6micas
2. Ubicaci6n

2.1 Area Linea
2.2Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Subserencia Subqerencia de lnformaci6n
2.4Deoafiamento Deoartamento de Publicaciones Econ6micas

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Departamento de Publicaciones Economicas

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

l. Puesto Jefe de Departamento de Prensa
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Subqerencia Suboerencia de lnformacion
2.4 Departamento Departamento de Prensa

3. Relaci6n de deoendencia Suboerencia de lnformaci6n

4. Relaci6n de mando

Especialista Senior en Prensa
Especialista en Prensa
Especialista Administrativo en Prensa
Secretaria

5. Funci6n General

Ejecuta la politica de informaci6n y comunicaci6n del Banco.

6. Funciones Especificas

2.
3.

1. Mantener informada a la Alta Direcci6n sobre las publicaciones y noticias difundidas en los
medios de comunicaci6n referidas al Banco; asicomo sobre temas econ6micos y otros de inter6s
institucional.
Difundir el resumen lnformativo de los Acuerdos del Directorio.
Mantener adecuadas relaciones y coordinaciones con los medios de comunicaci6n sobre asuntos
de inter6s del Banco.

4. Administrar los archivos de informaci6n: de noticias, fotogr6fico, fonogrSflco y otros de inter6s
institucionalque sean de su competencia.

5. Elaborar y difundir notas de prensa y reportes de cardcter economico o institucional requeridos
por la Alta Direcci6n.

6. Efectuar el registro y coordinar con las gerencias del Banco, la respuesta oportuna a las consultas
que se efect0en a la instituci6n alamparo de la Ley de Transparencia.

7. Dirigir la elaboraci6n de la revista Moneda
8. Asistir a los directivos y funcionarios de la instituci6n en la programaci6n de entrevistas;

conferencias de prensa; intervenciones p0blicas y en la elaboraci6n de informacion y
documentaci6n de prensa.

9. Elaborar informes solicitados por la Subgerencia.
10. Ejecutar las actividades de gesti6n de riesgos, de cumplimiento de las normas de Control lnterno,

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

11. Ejecutar los procedimientos, planes de contingencia, de continuidad operativa y de seguimiento
de los riesgos operativos vinculados a los procesos a su cargo.

12. Mantener indicadores de gesti6n de los procesos y subprocesos a su cargo y del grado de
avance de los indicadores de resultados del Plan Estrat6gico y de las actividades de dicho Plan
que le corresponde.

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 asiqne el nivel superi

7. Requisitos Minimos

Educaci6n Estudios en periodismo, ciencias de la comunicaci6n, ciencias sociales o
afines.

Conocimientos An6lisis de coyuntura.
Herramientas inform5ticas de oficina.

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

Por el maneio de oersonal.
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Por el cumplimiento del objetivo y funciones establecidas en el
Por alcanzar los objetivos asignados del plan estrat6gico
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
Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e innovacion

De Gesti6n Liderazgo
Desarrollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones personales
Orqanizaci6n, planeamiento y qestion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

{. Puesto Esoecialista Senior en Prensa
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Subqerencia Suboerencia de lnformaci6n
2.4 Departamento Departamento de Prensa

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Deoartamento de Prensa

Funci6n General

Coordina, elabora propuestas y ejecuta la politica de informacion y comunicacion del Banco.

5. Funciones Especificas

1. Redactar y difundir notas informativas, ayudas memorias y otros documentos que dispongan las
autoridades del Banco o eljefe de departamento.

2. Realizar an6lisis de la informaci6n relativa al Banco, sus directivos o funcionarios, para identificar
corrientes de opinion favorables y desfavorables, asi como detectar probables riesgos para el
Banco en los medios de comunicaci6n a fin de proponer acciones inmediatas de neutralizaci6n o
aclaraci6n.

3. Coordinar y editar los articulos que ser6n publicados en la revista Moneda as[ como la toma de
fotografias y la revisi6n del diseflo gr6fico.

4. Realizar el control de calidad de las transcripciones realizadas en el departamento.
5. Desarrollar actividades que eleve la cultura financiera de la sociedad.
6. Apoyar el proceso de atender las consultas al Banco en el marco de la Ley de Transparencia y

Acceso a la lnformaci6n P[blica.
7. Realizar otras funciones que le asiqne el iefe de departamento.

6. Requisitos Minimos

Educaci5n Maestria en economia, ciencias de la comunicaci6n, ciencias sociales o
afines.

Conocimiento Andlisis de informaci6n econ6mica y periodistica.
Edici6n y redacci6n periodistica
Funcionamiento de medios de prensa
lnol6s

Experiencia Exoeriencia orevia en ouestos o funciones similares
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 v 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

4. Funci6n General

Coordina, elabora propuestas y ejecuta la politica de informaci6n y comunicaci6n del Banco con la
prensa.

5. Funciones Especificas

1. Redactar y difundir notas informativas, ayudas memorias y otros documentos que dispongan las
autoridades del Banco o eljefe de departamento.

2. Mantener adecuadas relaciones de comunicaci6n con periodistas de medios de comunicaci6n a
fin de promover las politicas y actividades del Banco.

3. Apoyar a los medios de comunicaci6n con el suministro de informacion de uso priblico.
4. Realizar andlisis de la informaci6n relativa al Banco, sus directivos o funcionarios, para identificar

corrientes de opini6n favorables y desfavorables, asi como detectar probables riesgos para el
Banco en los medios de comunicacidn a fin de proponer acciones inmediatas de neutralizaci6n o
aclaracion.

5. Realizar el control de calidad de las transcripciones realizadas en el departamento.
6. Desarrollar actividades que eleve la cultura financiera de la sociedad.
7. Realizar otras funciones oue le asione el iefe de deoartamento.

6. Requisitos Minimos

7. Gompetencias

1. Puesto Especialista en Prensa
2. Ubicaci6n

2.1 Area Aoovo
2.2 Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Suboerencia Suboerencia de I nformacion
2.4Deoafiamento Departamento de Prensa

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Departamento de Prensa

Educaci6n Bachiller en economla, ciencias de la comunicaci6n o ciencias sociales.
Gonocimientos Edici6n y redacci6n periodistica

Funcionamiento de medios de prensa
lnol6s

Experiencia En el sector p0blico o privado en el drea de comunicaciones, de preferencia
relacionada a economia

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 informaci6n a la que tiene acceso

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

1. Puesto Especialista Administrativo en Prensa
2. UbicaciSn

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Subqerencia Suboerencia de I nformaci6n
2.4Deoartamento Departamento de Prensa

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Deoartamento de Prensa

4. Funci6n Genera!

Apoya en las labores deldepartamento contribuyendo a la buena imagen de la institucion.

5. Funciones Especificas

1. Preparar la recopilaci6n periodistica diaria.
2. Mantener actualizado elarchivo de informaci6n periodistica del Banco.
3. Monitorear diariamente las informaciones relacionadas con el Banco en medios electr6nicos y

otros.
4. Transcribir las entrevistas de los directivos o funcionarios del Banco y los comentarios de terceros

sobre temas de inter6s para el Banco.
5. Reproducir videos en DVD de entrevistas o declaraciones difundidas por televisi6n.
6. Digitalizar (escanear) noticias y fotografias.
7. Mantener actualizado el directorio de medios de comunicaci6n de Lima, del interior del pais y

prensa extranjera.
8. Mantener actualizado el archivo fotogr6fico del Banco.
9. Realizar contactos y atender a los medios de comunicaci6n para la realizaci6n de entrevistas,

conferencias de prensa, entre otras actividades.
10. Apoyar el proceso de atender las consultas al Banco en el marco de la Ley de Transparencia y

Acceso a la lnformacion P0blica.
11. Realizar otras funciones oue le asione el iefe de deoartamento.

5. Requisitos Minimos

7. Gompetencias

Educaci6n Estudios en ciencias de la comunicaci6n. afines o formaci6n en el Banco
Gonocimientos Herramientas informdticas de ofi cina

Redacci6n
Experiencia En ouestos similares
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 informaci6n a la que tiene acceso

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

4. Funci6n General

1. Puesto Secretaria
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Subqerencia Subqerencia de lnformaci6n
2.4 Deoarlamento Deoartamento de Prensa

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Departamento de Prensa

Brinda apoyo secretarial al departamento.

5. FuncionesEspecificas

1. Preparar el despacho del Jefe de departamento.
2. Formular y mantener la agenda deljefe de departamento.
3. Recibir y atender a las personas que soliciten entrevistas con el Jefe de departamento.
4. Recibir, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia del departamento.
5. Organizar, mantener y depurar el archivo del departamento.
6. Atender y hacer llamadas telefonicas.
7. Elaborar memorandos y otros documentos del departamento de acuerdo a las indicaciones

recibidas.
8. Recibir, distribuir y emitir mensajes y materiales via facsimil, correo electr6nico u otros medios.
9. Solicitar, recibir y almacenar los ritiles de oficina deldepartamento.
10. Brindar apoyo administrativo y logistico al departamento.
1 1. Transcribir entrevistas y comentarios realizados en medios de comunicaci6n.
12. Coordinar y apoyat en la ejecuci6n de eventos de car6cter administrativo del departamento.
13. Realizar otras funciones que le asiqne el iefe de

6. Requisitos Minimos

7. Competencias

Educaci6n Estudios de secretariado
Conocimiento T6cnicas de archivo

Software de tr6mite documentario
Herramientas informdticas de oficina

Exoeriencia En puestos similares
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 v custodia de la informaci6n a la que tiene acceso

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

5. Funci6n General

Coordina permanente y constantemente con el Congreso de la RepUblica, permitiendo el seguimiento
de las iniciativas legislativas; asi como la gesti6n y aprobaci6n de las normas necesarias para el
cumplimiento del mandato constitucional de la instituci6n.

6. Funciones Especificas

1.

2.

3.

4.

lnformar permanentemente a la Alta Direcci6n del Banco sobre las iniciativas legislativas que se
vinculan con el cumplimiento de la finalidad y funciones de la instituci6n.
Contribuir en el Smbito que le compete a la difusi6n y conocimiento de la polltica monetaria y

otros temas de inter6s institucional.
Fomentar, establecer y mantener buenas relaciones entre los funcionarios del Banco y los
miembros del Congreso de la Rep0blica.
Realizar las gestiones que correspondan para la aprobacion de proyectos de ley presentados por

el Banco ante las comisiones y el Pleno del Congreso; asi como desarrollar las acciones
pertinentes en casos de iniciativas legislativas que pudiesen afectar el adecuado cumplimiento de
su finalidad y funciones.
Canalizar eficazmente la informaci6n solicitada por el Banco y procurar que las publicaciones de
la institucion, lleguen oportunamente a los congresistas, comisiones, asesores u otros estamentos
del Congreso de la Rep0blica.
Propiciar eventos orientados a difundir la finalidad y funciones del Banco en los sectores de
competencia del departamento.
Elaborar informes solicitados por la Subgerencia.
Ejecutar las actividades de gestion de riesgos, de cumplimiento de las normas de Control lnterno,
y de mantenimiento y mejora de los procesos bajo el dmbito de su unidad organizacional y dentro
de los lineamientos establecidos por la instituci6n.
Ejecutar los procedimientos, planes de contingencia, de continuidad operativa y de seguimiento
de los riesgos operativos vinculados a los procesos a su cargo.
Mantener indicadores de gesti6n de los procesos y subprocesos a su cargo y del grado de
avance de los indicadores de resultados del Plan Estrat6gico y de las actividades de dicho Plan
que le corresponde.
Administrar el desarrollo de los recursos humanos a su cargo.
Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.

t.

7.
8.

11.
'12.

13.

9.

10.

otras que le el nivel

1. Puesto Jefe de Departamento de Enlace con el Congreso
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Subqerencia Suboerencia de lnformacion
2.4 Departamento Deoartamento Enlace con el Conoreso

3. Relaci6n de dependencia Suboerente de lnformaci6n

4. Relaci5n de mando Especialista en Enlace con el Congreso
Supervisor de Enlace con el Congreso

7. Requisitos Minimos

Educaci6n Bachiller en economia, ciencias politicas o afines.
Conocimientos Constituci6n Politica del Per0

Reglamento delCongreso Ley Org6nica y Estatutos del BCRP
Entendimiento del Derecho y normatividad vigente
Normas de protocolo y administraci6n p0blica.
Actualidad politica y econ6mica.

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

Por el maneio de personal.
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Por elcumplimiento del objetivo y funciones establecidas en el ROF
Por alcanzar los objetivos asignados del plan estrat6gico
Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento 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
Orqanizacion, planeamiento y qesti6n
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DESCRIPCION DEL PUESTO

4. Funci6n General

Realiza elseguimiento continuo de las actividades del Congreso de la Rep0blica respecto a los temas
vinculados al BCRP.

5. Funciones Especificas

Analizar la agenda diaria de las comisiones, y las del Pleno y Comision Permanente cuando haya
sesiones, detectando y priorizando los temas de inter6s.
Asistir regularmente a las Comisiones y al Pleno del Congreso, para el seguimiento de los
proyectos de ley y temas coordinados con la jefatura del departamento.
Realizar la revisi6n diaria de la pdgina web del Congreso de la Rep0blica, detectando nuevos
proyectos de ley relacionados a las actividades del BCRP.
Elaborar la propuesta de informes periodicos para la Alta Direcci6n del Banco.
Estar en contacto permanente con los congresistas y asesores de las comisiones dictaminadoras
afines a la labor del Banco.
Realizar el seguimiento de las intervenciones de los congresistas en los medios de comunicaci6n.
Efectuar el seguimiento del trdmite de atenci6n de los pedidos de informaci6n de los congresistas
y efectuar la entrega oportuna de la informacion solicitada.
Recabar informacion del Congreso sobre proyectos de ley, dict5menes y otros para el Banco y
entregarlas a las 6reas interesadas.

9. Brindar apoyo en las presentaciones de los funcionarios del Banco ante las comisiones del
Congreso.

10. Preparar reportes sobre la composici6n de las comisiones, Consejo Directivo, Comision
Permanente, relacion y clasificaci6n de los congresistas.

11. Mantener actualizado el directorio telef6nico de los congresistas, comisiones, asesores y
diferentes estamentos del Congreso y de la administraci6n p0blica.

12. Propiciar reuniones autorizadas con asesores de congresistas y comisiones.
13. Asistir a eventos organizados por el Congreso, de inter6s para el Banco.
14. Efectuar el seguimiento de la actualidad politico-econ6mica del pals.
15. Realizar el seguimiento de informacion relativa a organismos p0blicos que tengan vinculaci6n con

el Banco.
16. Realizar otras funciones que le el iefe de

6. Requisitos Minimos

1. Puesto Esoecialista en Enlace con elConqreso
2. Ubicaci5n

2.1 Area Apovo
2.2 Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Subqerencia Suboerencia de I nformaci6n
2.4Depatlamento Deoartamento Enlace con el Conqreso

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Departamento de Enlace con el Congreso

Educaci6n Bachiller en economia. derecho o ciencias politicas

Gonocimientos Constitucion Politica del Per[
Reglamento del Congreso
Ley Org6nica y Estatutos del BCRP
Entendimiento del derecho y normatividad vigente
Normas de protocolo
Administraci6n p0blica
Actualidad politica y econ6mica
Herramientas informdticas de oficina.

Exoeriencia En puestos similares
Responsabilidad Por la imagen de la instituci6n

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
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| | Por la confidencialidad y custodia de la informaci6n a la que tiene acceso I

7. Gompetencias

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

4. Funci6n General

Controta la gestion documentaria del departamento y realiza el seguimiento continuo de la pigina
web del Congreso de la RepUblica y otras entidades p0blicas.

5. FuncionesEspecificas

1.

2.

3.
4.

5.
6.

7.

8.

9.

10.
11.
12.

Realizar el seguimiento diario de la pdgina web del Congreso de la Rep0blica e informar de
nuevos proyectos de ley vinculados a las actividades del BCRP.
Evaluar el contenido de los nuevos proyectos de ley, y de dictdmenes afines con las actividades
del Banco y presentar reportes de los mismos.
Realizar el seguimiento del trimite de atenci6n a los pedidos de informaci6n de los congresistas.
Preparar reportes sobre la composici6n de las comisiones, Consejo Directivo, Comisi6n
Permanente, relaci6n y clasificaci6n de los congresistas.
Elaborar la propuesta de informes periodicos para la Alta Direcci6n del Banco.
Presentar la agenda diaria de las comisiones, y las del Pleno y Comisi6n Permanente cuando
haya sesiones, destacando los temas de inter6s.
Supervisar que se mantenga actualizado el directorio telef6nico de los congresistas, comisiones,
asesores y de los diferentes estamentos delCongreso y de la administraci6n p0blica.

Supervisar que se mantenga actualizado el archivo de los documentos que vinculan al Congreso
con el Banco.
Realizar el seguimiento de informaci6n relativa a organismos p0blicos que tengan vinculaci6n con
el Banco.
Asistir a las comisiones ordinarias, Comisi6n Permanente y al Pleno del Congreso.
Asistir a eventos organizados por el Congreso, de interEs para el Banco.
Realizar otras funciones que le el iefe del

6. Requisitos Minimos

7. Competencias

1. Puesto Suoervisor de Enlace con el Conoreso
2.Ubicacidn

2.1 Area Apoyo
2.2Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Subqerencia Suboerencia de I nformaci6n
2.4 Deoartamento Departamento Enlace con el Conqreso

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Deoartamento de Enlace con el Conoreso

Educaci6n Estudios en economia, ciencias politicas o afines y formaci6n en el Banco
Conocimientos Constituci6n Politica del Per0; Reglamento del Congreso; Ley Org6nica y

Estatuto del BCRP; Administraci6n p0blica, actualidad politica y econ6mica,
entendimiento del derecho y normatividad vigente, normas de protocolo,
herramientas informdticas de oficina.

Exoeriencia En ouestos similares
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

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

Generales
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Promueve la imagen de la instituci6n y su fortalecimiento a trav6s de la organizaci6n y ejecuci6n de
eventos relacionados con su finalidad, funciones y actividades de proyecci6n institucional.

6. Funciones Especificas

1. Planear, coordinar, organizar y dirigir la realizacion de eventos y atenciones oficiales.
2. Cuidar, difundir y promover el acervo cultural de la instituci6n.
3. Promover la imagen institucional y el establecimiento de adecuadas relaciones con organismos

pUblicos y privados, asi como procurar que se suministre a los visitantes de la institucion un trato
amable y la atenci6n oportuna que requiera.

4. Apoyar la realizaci6n de actividades culturales y de extensi6n, la edici6n y difusi6n de libros y
catdlogos especializados, material de difusion y diddctico.

5. Analizar y propiciar los planes de adquisici6n de la biblioteca, asi como de obras de arte y piezas
arqueol6gicas y numism6ticas.

6. Supervisar la provisi6n oportuna del apoyo logistico necesario para el desarrollo de las
actividades acad6micas, culturales o sociales que programe la instituci6n.

7. Supervisar la actualizacion de la base de datos de las personas y entidades relacionadas con el
quehacer del Banco.

8. Supervisar y ejecutar las actividades de protocolo requeridas por la instituci6n.
9. Proponer y ejecutar proyectos educativos vinculados con la finalidad y funciones de la institucion.
10. Mantener informada a la Alta Direcci6n sobre el inventario del patrimonio cultural del Banco.
11. Elaborar informes solicitados por la Gerencia.
12. Ejecutar las actividades de gesti6n de riesgos, de cumplimiento de las normas de Control

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

13. Ejecutar los procedimientos, planes de contingencia, de continuidad operativa y de seguimiento
de los riesgos operativos vinculados a los procesos a su cargo.

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 Estrat6gico y de las actividades de dicho Plan
que le corresponde.

15. Dirigir la gestion del conocimiento del personal de la Subgerencia.
16. Dirigir el desarrollo de los recursos humanos a su cargo.
17. Asignar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.
18. Cumolir otras que le asiqne el nivel

7. Requisitos Minimos

Educaci6n Bachiller en administraci6n, economia, relaciones p[blicas o afines, de
preferencia con maestria en estas 6reas.

Conocimientos Herramientas inform5ticas de oficina
lngles
Normas de protocolo y administraci6n pUblica.

Experiencia En ouestos afines o de esoecializaci6n en elcamoo de sus funciones.

1. Puesto Suboerente de Provecci6n lnstitucional
2. Ubicaci6n

2-1 Area Apovo
2.2Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Suboerencia Suboerencia de Provecci6n lnstitucional

3. Relaci6n de dependencia Gerente de Comunicaciones

4. Relaci5n de mando

Jefe de Departamento de Eventos
Jefe de Departamento de Biblioteca
Jefe de Departamento de Museo
Secretaria

5. Funci6n General

Decisi6n de Gerencia General No.
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Responsabilidad I Por la imagen de la instituci6n
Por el manejo de personal
Por el cumplimiento del objetivo y funciones establecidas en el ROF
Por alcanzar los objetivos asignados delplan estrat6gico
Por la calidad y oportunidad en elcumplimiento de las tareas asignadas
Por la confidencialidad v custodia de la informacion a la que tiene acceso

8, Competencias

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
Orqanizaci6n, planeamiento y gesti6n
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1. Puesto Secretaria
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Suboerencia Suboerencia de Provecci6n lnstitucional

3. Relaci5n de dependencia Suboerente de Provecci6n lnstitucional

4. Funci6n General

Brinda apoyo secretarial a la subgerencia.

5. Funciones Especificas

1. Preparar el despacho del subgerente y jefes de departamento.
2. Apoyar al subgerente en el seguimiento de eventos y atenciones oficiales.
3. Formular y mantener la agenda del subgerente.
4. Recibir y atender a las personas que soliciten entrevistas con el subgerente y jefes de

departamento.
5. Atender la correspondencia y los administrativos de la subgerencia.
6. Organizar, mantener actualizado el archivo de la subgerencia.
7. Atender y hacer llamadas telefonicas.
8. Elaborar memoranda y otros documentos de la subgerencia de acuerdo a las indicaciones

recibidas.
9. Atender los medios de comunicaci6n como tel6fono, correo electr6nico, fax u otros medios.
10. Administrar los [tiles de oficina y los recursos loglsticos asignados a la subgerencia.
11. Coordinar y apoyar en la ejecuci6n de eventos de car6cter administrativo de la subgerencia.
12. Realizar otras funciones que le asione el suboerente.

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Estudios de secretariado

Conocimiento T6cnicas de archivo
ldioma lngl6s
Software de tr6mite documentario
Herramientas inform6ticas de oficina

Exoeriencia En puestos similares

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 v custodia de la informaci6n a la oue tiene acceso

7. Gompetencias

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicacion
lniciativa e lnnovaci6n
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5. Funci6n General

Organiza, programa y desanolla oportunamente los eventos y las actividades de protocolo que

requiera la institucion.

6. Funciones Especificas

5.

6.

7.
8.
9.

1. Establecer y mantener adecuadas relaciones con organismos p0blicos y privados,
representaciones diplomiticas y ptiblico en general.

2. Proveer el apoyo logistico necesario para el desarrollo de las actividades acad6micas, culturales
o sociales que programe la instituci6n.

3. Coordinar la contrataciOn y supervisar la ejecuci6n de los servicios que requiere el desarrollo de
cada evento.

4. Administrar y coordinar la actualizaci6n de la base de datos de las personas y entidades que
conforman las diferentes audiencias del Banco.
Coordinar la contrataci6n y verificar la conformidad de la publicaci6n de los avisos en los medios
de comunicaci6n que requiera efectuar la instituci6n.
Atender y tramitar oportunamente los requerimientos para la realizaci6n de las misiones oficiales
y viajes por estudios de los directivos, funcionarios y empleados del Banco.
Ejecutar las actividades de protocolo requeridas por la instituci6n.
Administrar las atenciones de la Alta Direcci6n.
Efectuar el tr6mite y pago oportuno de las cuotas a entidades nacionales e internacionales de las
que es miembro el Banco Central.

10. Elaborar informes solicitados por la Subgerencia.
11. Ejecutar las actividades de gesti6n de riesgos, de cumplimiento de las normas de Control lnterno,

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

12. Elecutar los procedimientos, planes de contingencia, de continuidad operativa y de seguimiento
de los riesgos operativos vinculados a los procesos a su cargo.

13. Mantener indicadores de gesti6n de los procesos y subprocesos a su cargo y del grado de
avance de los indicadores de resultados del Plan Estrat6gico y de las actividades de dicho Plan
que le corresponde.

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

1. Puesto Jefe de Departamento de Eventos
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Subqerencia Suboerencia de Provecci6n lnstitucional
2.4Deoarlamento Departamento de Eventos

3. Relaci6n de dependencia Suboerente Provecci6n lnstitucional

4. Relaci6n de mando

Supervisor Lider de Eventos
Especialista en Eventos
Supervisor de Eventos
Especialista Administrativo en
Secretaria
Ooerador de Eventos

Eventos

7. Requisitos Minimos

Educaci6n Maestria en administraci6n, economia, relaciones pUblicas o afines
Conocimientos Gesti6n de proyectos

Manejo de presupuestos
lnol6s
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Normas de protocolo
Normas del Banco
Herramientas inform6ticas de oficina

Exoeriencia En ouestos afines o de especializaci6n en elcampo de sus funciones.
Responsabilidad Por la imagen de la instituci6n

Por el manejo de personal
Por la ejecuci6n exitosa de los eventos y actividades de protocolo
Por elcumplimiento del objetivo y funciones establecidas en el ROF
Por alcanzar los objetivos asignados del plan estratOgico
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 tareas
Compromiso
Comunicacion
lniciativa e innovaci6n

De Gesti6n Liderazgo
Desarrollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones personales
Orqanizaci6n, planeamiento y qestion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Funci6n General

Coordina y supervisa la logistica de los diversos eventos y actividades de protocolo del Banco, asl
como realiza las actividades administrativas y de proyeccion institucionalvinculadas con el puesto.

5. FuncionesEspecifica

Coordinar y ejecutar actividades para la realizaci6n de eventos promovidos por el banco
Contactar y coordinar la participaci6n de los expositores y panelistas, de acuerdo al programa del
evento
Redactar informes y comunicaciones vinculados con eldrea.
Establecer y mantener adecuadas relaciones con organismos p0blicos y privados,
representaciones diplom5ticas, medios de comunicaci6n y p0blico en general
Coordinar el envio de informacion sobre las actividades institucionales para su inclusi6n en la
pdgina web del banco
Supervisar el desarrollo de las actividades de protocolo de la instituci6n
Elaborar reportes estadisticos de los eventos atendidos por el Srea
Mantener actualizado la base de datos de los grupos de interOs y clientes, asi como el archivo de
documentos derivados de los eventos.
Realizar otras funciones que le asigne el iefe de

1.
2.

3.
4.

5.

6.
7.
8.

9.

7. Competencias

1. Puesto Suoervisor Lider de Eventos
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Subqerencia Suboerencia de Provecci6n lnstitucional
2.4 Deoartamento Departamento de Eventos

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Deoartamento de Eventos

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Bachiller en relaciones p0blicas, administraci6n o afines, tener experiencia
en temas de gesti6n de eventos proveniente de jefatura o direcci6n de
orovectos

Gonocimiento lngl6s
Normas de protocolo
Normas delBanco
Temas relacionados a los eventos que promueve el Banco

Experiencia Experiencia previa en puestos o funciones similares
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 informaci6n a la que tiene acceso

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

tareas
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DESCRIPCION DEL PUESTO

4. Funci6n General

Coordina y ejecuta tareas vinculadas a la organizaci6n de eventos, atenciones oficiales, protocolo,
viajes de funcionarios, empleados e invitados, asi como de las tareas administrativas, difusi6n y
proyecci6n institucional.

5. Funciones Especificas

Eventos
1. Participar en la convocatoria, difusi6n, organizaciOn, costeo y ejecuci6n de eventos, desarrollando

las acciones administrativas necesarias para su ejecuci6n
2. Realizar las atenciones protocolares del banco
3. Coordinar la contrataci6n y supervisar la prestaci6n de bienes y servicios de los proveedores.
4. Participar en la selecci6n de propuestas de convocatoria y difusi6n de las actividades

institucionales.
5. Redactar informes y comunicaciones vinculados con el5rea
6. Coordinar la contratacidn y realizar las actividades para la publicaci6n de avisos de inter6s

institucional.
7. Colaborar en el mantenimiento de adecuadas relaciones con organismos priblicos y privados,

representantes diplom6ticos, medios de comunicaci6n y p0blico en general
8. Apoyar en las actividades de protocolo y de atenciones oficiales.

Viajes
9. Coordinar, gestionar y ejecutar las actividades internas y externas relacionadas a los viajes de

funcionarios, empleados e invitados.
10. Recabar y administrar los informes de viajes al exterior realizados por los funcionarios y

empleados.
11. Elaborar informes, reportes, presupuestos, cotizaciones de pasajes y vi6ticos
12. Solicitar, revisar y dar conformidad a los comprobantes de pago derivados de los pasajes.
13. Coordinar la remision de las resoluciones de viajes al exterior e informar trimestralmente a la Alta

Direcci6n sobre la ejecuci6n presupuestaria de los gastos de viajes al exterior y de los viajes
nacionales.

14. Coordinar viajes y paquetes turisticos de los invitados a eventos organizados
Ambos roles

15. Mantener actualizado la base de datos de los usuarios, grupos de inter6s y el archivo de
documentos de los eventos, viajes, entre otros.

16. Realizar otras funciones que le asiqne el Jefe de

6. Requisitos Minimos

1. Puesto Esoecialista en Eventos
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Suboerencia Suboerencia de Provecci6n lnstitucional
2.4 Deoarlamento Departamento de Eventos

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Departamento de Eventos

Educaci6n Bachiller en ciencias de la comunicaci6n, relaciones pUblicas,
administracion, o afines

Conocimientos Herramientas informdtica de oficina
lngl6s
Normas de protocolo
Normas del Banco
Temas relacionados a los eventos que promueve el Banco

Experiencia En ouestos similares
Responsabilidad Por la imagen de la instituci6n

Por el cumplimiento de las funciones asignadas al puesto
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I I Por la confidencialidad y custodia de la informaci6n a la que tiene acceso I

7. Gompetencias

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

4- Funci6n General

1. Puesto Suoervisor de Eventos
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apovo
2.2 Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Subqerencia Subqerencia de Provecci6n lnstitucional
2.4 Deoarlamento Deoartamento de Eventos

3. Relaci6n de deoendencia Jefe de Departamento de Eventos

Coordina y ejecuta tareas orientadas a la organizacion de eventos y las actividades de protocolo.

5. Funciones Especificas

1. Apoyar las tareas de coordinaci6n y desarrollo de actividades dirigidas a la convocatoria, difusi6n,
organizaci6n, costeo y ejecuci6n de eventos.

2. Efectuar las coordinaciones necesarias con las instituciones nacionales e internacionales para la
organizacion y desarrollo de eventos, formular las invitaciones y participaci6n.

3. Apoyar en las actividades de protocolo y de atenciones oficiales
4. Revisar los presupuestos de eventos.
5. Apoyar las actividades que se desarrollen de proyeccion e imagen institucional.
6. Redactar informes y comunicaciones vinculados con el6rea.
7. Proporcionar las etiquetas de los contactos para la distribuci6n de las comunicaciones

protocolares y entrega de las publicaciones econ6micas del banco.
8. Mantener actualizado la base de datos de los grupos de inter6s y usuarios, asl como el archivo

de documentos derivados de las relaciones con organismos p0blicos y privados, representantes
diplomdticos, medios de comunicaci6n y pUblico en general.

9. Realizar los trimites administrativos vinculados con las funciones del departamento.
10. Realizar otras funciones que le asiqne el iefe de

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Estudios t6cnicos en relaciones pUblicas, comunicaciones, administraci6n o
afines v formaci6n en el Banco

Conocimiento Herramientas inform6tica de oficina
lngl6s
Normas de protocolo
Oroanizaci6n de eventos

Experiencia En ouestos similares
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 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

Decisi6n de Gerencia General No. I Actuatizado et 23106/2016055_2016_BCR" I Actualizadoel 2310612016 I Pigina 37 de 56



@
MANUAL DE DESCRIPGION DE PUESTOS

Documento XVlll
GERENCIA DE COMUNICACIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Funci6n General

Brinda apoyo t6cnico, administrativo y logistico en la realizaciln de las actividades relacionadas a
eventos, protocolo, atenciones oficiales, imagen y proyecci6n institucional.

5. FuncionesEspecificas

1. Apoyar en la difusi6n y ejecuci6n de actividades para la realizaci6n de eventos.
2. Apoyar en las actividades de protocolo y de atenciones oficiales
3. Contactar y coordinar la participacion de los expositores y panelistas, de acuerdo al programa del

evento.
4. Redactar informes, reportes estadisticos y comunicaciones vinculados con el 6rea.
5. Colaborar en la preservacion de las adecuadas relaciones con organismos p0blicos y privados,

representaciones diplom6ticas, medios de comunicacion y p0blico en general
6. Mantener actualizado la base de datos de los contactos establecidos con organismos nacionales,

internacionales, priblicos y privados y elarchivo de informes, reportes, comunicaciones.
7. Apoyar la ejecuci6n del programa de proyecci6n institucional
8. Apoyar en la entrega de la informaci6n sobre las actividades institucionales para su difusi6n en la

p6gina web del Banco.
9. Coordinar el aneglo de ambientes para la realizaciin de diversos eventos.
10. Realizar los trdmites administrativos vinculados con las funciones deldepartamento.
11. Realizar otras funciones que le asigne el jefe de departamento.

6. Requisitos Minimos

7. Competencias

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

1. Puesto Especialista Administrativo en Eventos
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apovo
2.2 Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Subqerencia Suboerencia de Provecci6n lnstitucional
2.4 Deoartamento Departamento de Eventos

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Departamento de Eventos

Educaci6n Estudios en administracion, hoteleria o afines v/o formaci6n en el Banco
Conocimientos Herramientas informStica de oficina

lngl6s
Normas de protocolo
Normas delBanco
Temas relacionados a los eventos que promueve el Banco

Experiencia En ouestos similares
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 v custodia de la informacion a la que tiene acceso
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DESCRIPCION DEL PUESTO

4. Funci6n General

1. Puesto Secretaria
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Subqerencia Subqerencia de Provecci6n lnstitucional
2.4 Departamento Deoartamento de Eventos

3. Relaci6n de deoendencia Jefe de Departamento de Eventos

Brinda apoyo secretarial al departamento.

5. FuncionesEspecificas

1. Preparar el despacho y la agenda del jefe de departamento.
2. Atender a las personas que soliciten entrevistas con eljefe y personal del departamento.
3. Atender la correspondencia y trdmites administrativos.
4. Apoyar en la recepci6n y atenci6n de invitados a eventos y actividades protocolares.
5. Organizar y mantener actualizado el archivo.
6. Atender los medios de comunicaci6n, transmision y fotocopiado de datos.
7. Elaborar memoranda y otras comunicaciones de acuerdo a las indicaciones recibidas.
8. Administrar los rltiles de oficina y recursos logisticos asignados al Area.
9. Realizar otras funciones que le asiqne el iefe de

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Estudios de secretariado.
Conocimiento T6cnicas de archivo

lngles
Software de tramite documentario
Herramientas informdticas de oficina

Experiencia En ouestos similares.
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 y custodia de la informacion a la que tiene acceso

7. Competencias

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

4. Funci6n General

{. Puesto Ooerador de Eventos
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apovo
2.2 Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Subqerencia Subqerencia de Provecci6n lnstitucional
2.4Deoarlamento Deoartamento de Eventos

3. Relaci6n de dependeneia Jefe de Departamento de Eventos

Apoya en la realizaci6n de los eventos.

5. Funciones Especificas

'1. Apoyar en la ejecucion de actividades logisticas de los eventos organizados por el Banco
2. Ejecutar las actividades de atenci6n de la cafeteria de la Alta Direccion
3. Preparar y atender los refrigerios para los eventos institucionales
4. Apoyar como auxiliar de cocina y atender los almuezos de trabajo de la Alta Direccion
5. Efectuar las compras y adquisiciones de bienes y alimentos varios para la atenci6n de la cocina y

la cafeteria de la Alta direcci6n
6. Controlar los gastos y productos de la despensa
7. Coordinar y controlar la limpieza del ambiente en donde se desarrolla la reuni6n de la Alta

Direccion
8. Apoyar en el arreglo de ambientes para la realizaci6n de diversos eventos
9. Mantener un stock minimo de bienes para la atenci6n de la cafeteria y cocina
10. Realizar otras funciones que le asiqne el iefe de departamento.

6. Requisitos Minimos

7. Competencias

Educaci6n Estudios t6cnicos v/o formaci6n en el Banco
Conocimientos Herramientas informdticas de oficina

lnglgs
Cocina
Catering
Normas de protocolo
Normas del Banco

Exoeriencia En ouestos similares
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 informacion a la que tiene acceso

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicacion
lniciativa e lnnovaci6n
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DESGRIPCI6N DEL PUESTO

5. Funci6n General

Promueve la cultura y la imagen del Banco mediante la preservaci6n y difusi6n de los objetos que
constituyen el patrimonio artistico y cultural de la instituci6n y la organizaci6n de actividades de
extension.

6. Funciones Especificas

Cautelar por la conseryaci6n, registro, catalogacion,
exhibici6n, difusion e incremento de las colecciones del
artistico y culturalde la instituci6n.
Organizar, ejecutar y dirigir programas de difusion del

restauraci6n, estudio, investigaci6n,
Museo, que conforman el patrimonio

patrimonio artistico y cultural de la

1.

2.

3

4.
5.
6.

7.
8.
9.

10.

11

instituci6n.
Elaborar el Plan Anual de actividades, adquisiciones, investigaciones, trabajos de conservaci6n y
restauraci6n, exposiciones y publicaciones.
Preparar y publicar material educativo, como soporte did6ctico para las visitas al Museo.
Promover estudios sobre el patrimonio cultural del Banco.
Representar al Banco en el interior y exterior del pais en asuntos concernientes al Museo y en
eventos de carScter cultural.
Organizar y supervisar actividades culturales de extensi6n.
Elaborar informes solicitados por la Subgerencia.
Ejecutar las actividades de gesti6n de riesgos, de cumplimiento de las normas de Control lnterno,
y de mantenimiento y mejora de los procesos bajo el dmbito de su unidad organizacional y dentro
de los lineamientos establecidos por la instituci6n.
Ejecutar los procedimientos, planes de contingencia, de continuidad operativa y de seguimiento
de los riesgos operativos vinculados a los procesos a su cargo.
Mantener indicadores de gesti6n de los procesos y subprocesos a su cargo y del grado de
avance de los indicadores de resultados del Plan Estrat6gico y de las actividades de dicho Plan
que le corresponde.
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.

12.
13.
14.

1. Puesto Jefe de Departamento de Museo
2. Ubicaci6n

2.1 Area Aoovo
2.2 Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Subqerencia Suboerencia de Provecci6n lnstitucional
2.4Deoarlamento Departamento de Museo

3. Relaci6n de dependencia Suboerente de Proveccion lnstitucional

4. Relaci6n de mando

Especialista en Museo
Especialista Administrativo en Museo
Secretaria
Secretaria-Auxiliar
Conserie

7. Requisitos Minimos

Educaci6n Bachiller en historia, historia del arte, arqueologia, antropologia,
museolooia, museoqrafia o afines.

Conocimientos Herramientas informdticas de oficina
ldioma ingles
Administraci6n

Exoeriencia En puestos afines o de especializaci6n en elcampo de sus funciones
Responsabilidad Por el manejo de personal

Por los bienes del patrimonio cultural de la naci6n.
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Por la imagen cultural del Banco
Por el cumplimiento del objetivo y funciones establecidas en el ROF
Por alcanzar los objetivos asignados del plan estrat6gico
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 tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e innovacion

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

4. Funci5n Genera!

Colabora en la organizaci6n, ejecuci6n y seguimiento de las actividades de difusi6n y conservaci6n del
patrimonio artistico y cultural, asf como la gesti6n editorial a cargo del Departamento de Museo.

5. FuncionesEspecificas

Edici6n, difusi6n y venta de publicaciones
1. Proponer los planes de trabajo vinculados a la administracion de la labor editorial.
2. Elaborar el presupuesto anual de la labor editorial.
3. Gestionar la ejecuci6n de las publicaciones y otros acuerdos del Comite Editorial.
4. Administrar y supervisar los convenios para la difusi6n, distribuci6n y venta de las publicaciones.
5. Coordinar la ejecuci6n de contratos de coedici6n y edici6n.
6. Efectuar trdmites y procedimientos sobre: registro ISBN, propiedad intelectual, derechos de autor.
7. Gestionar la participaci6n del Banco en ferias del libro y administrar la logistica respectiva.
8. Supervisar el inventario de las publicaciones
9. Proponer pollticas de difusion y estrategias de mercadotecnia

Actividades culturales de extension e inclusi6n
10. Evaluar, coordinar y supervisar las actividades culturales (internas y externas), y programar las

acciones conducentes a su buen desarrollo.
Actividades de Museoloqia

11. Gestionar y coordinar con centros culturales, organismos del gobierno y afines la participacion del
Banco en actividades del 6mbito cultural.

'12. Coordinar, evaluar y supervisar el servicio de guiado de visitantes.
13. Manejar el inventario de monedas y medallas para la venta, en los casos en que se le asigne.
14. Manejar y actualizar el archivo especializado referido a la actividad cultural, medios de prensa y

visitantes de los museos.
15. Mantener actualizada la base de datos de contactos de los museos
16. Coordinar la actualizacion o redisefio de la p5gina web de los museos
17. Proponer mecanismos de difusi6n de las actividades de los museos.
18. Coordinar el material educativo y hidico de los museos.
19. Elaborar informes estadisticos vinculados con las actividades y visitantes a los museos del Banco.

Actividades relacionadas a las colecciones de bienes de patrimonio cultural mueble (arqueol6oico,
numismitico. pict6rico, entre otros)

20. Manejar los diversos valores de las colecciones de patrimonio cultural, las llaves de los depositos y
vitrinas de exhibici6n

21. Coordinar el disefio y elaboraci6n de montajes de las exposiciones.
22. Yerificar el movimiento y traslado de los bienes de patrimonio cultural
23. Difundir, mantener y conservar las piezas de las colecciones de patrimonio cultural
24. Manejar documentaci6n y archivos especializados.
25. Catalogar, actualizar y manejar el inventario de las colecciones del BCRP
26. Elaborar cuadros inherentes a las colecciones del BCRP.
27. Proponer el contenido de publicaciones asociadas a las colecciones del banco

Todos los roles
28. Realizar otras funciones que le asiqne el iefe del

1. Puesto Esoecialista en Museo
2. Ubicaci6n

2-1 Area Aoovo
2.2 Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Suboerencia Suboerencia de Provecci6n lnstitucional
2.4 Departamento Departamento de Museo

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Deoartamento de Museo

6. Requisitos Minimos
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Educaci6n Bachiller en arte, arqueologia, museologia, administracion, comunicaciones,
relaciones o0blicas o afines.

Gonocimientos ldiomas
Herramientas informiticas de oficina

Experiencia En ouestos similares
Responsabilidad Por la imagen de la instituci6n

Por el manejo de 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 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

4. Funci6n Genera!

Apoya la difusi6n de las actividades del museo, labor editorial y labores de conservaci6n,
investigacion y manejo de las colecciones de bienes de patrimonio cultural mueble a cargo del
Departamento de Museo.

5. FuncionesEspecificas

Actividades ad m in istrativas

1. Atender al p0blico visitante y las solicitudes de visitas a los museos.

2. Difundir a colegios y universidades las actividades y colecciones de los museos.

3. Manejar la difusi6n del material diddctico al pUblico visitante.

4- Administrar y custodiar las existencias de los productos de difusi6n y venta del museo.

5. Atender consultas, informar y difundir las actividades de los museos y concursos convocados.

6. Atender la venta de elementos del museo y de la labor editorial.
7. Participar en eventos de los museos.

Edici6n y difusi6n de publicaciones culturales
8. Elaborar el disefio y diagramaci6n de textos de los trabajos requeridos.
9. Efectuar el proceso de composici6n.
10. Apoyar en la elaboracion de paneles artisticos de difusi6n e informaci6n.
11. Apoyar en actividades para la edici6n del documento, atencion del usuario, del 6rea de imprenta,

del proveedor de los servicios de fotomecdnica y otros servicios que se requieran.
Actividades de conservaci6n y restauraci6n de las colecciones

12. lntormar sobre el estado de conservaci6n de las colecciones y proponer acciones para su
mantenimiento.

13. lnformar sobre las condiciones de salas de exposici6n en provincias y proponer acciones afavor
de la conservaci6n de las colecciones.

14. Realizar acciones de conservaci6n, restauraci6n y consolidaci6n de las piezas.

15. Registrar el proceso de restauraci6n y mantener el archivo fotogrdfico y documental del proceso.

16. Mantener y controlar las condiciones de los dep6sitos.
17. Supervisar la conservacion de elementos de montaje.

Actividades relacionadas a las colecciones de bienes de patrimonio cultural mueble
18. Apoyar en las labores de custodia, conservaci6n, manejo e investigaci6n de las diversas

colecciones del BCRP
19. Apoyar en el montaje de las exposiciones dentro y fuera de las instalaciones del BCRP.

Todos los roles
20. Realizar otras funciones que le asiqne el iefe de

1. Puesto Esoecialista Administrativo en Museo
2. Ubicaci5n

2.1 Area Aoovo
2.2 Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Suboerencia Suboerencia de Provecci6n lnstitucional
2.4Deoarlamento Departamento de Museo

3, Relaci6n de dependencia Jefe de Deoartamento de Museo

Educaci6n Estudios t6cnicos en disefio grifico o en bellas artes o formaci6n en el
BCRP

Gonocimientos Herramientas inform5ticas de oficina
ldioma ingl6s
Herramientas de diseffo or6fico v edicion de Textos

6. Requisitos Minimos
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Restauraci6n de bienes culturales
Experiencia En puestos o funciones similares.
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 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 Secretaria
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apovo
2.2 Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Subqerencia Subqerencia de Proveccion lnstitucional
2.4Depaftamento Departamento de Museo

3. Relaci6n de deoendencia Jefe de Departamento de Museo

Funci6n General

Brinda apoyo secretarial al departamento.

5. FuncionesEspecificas

6. Requisitos Minimos

7. Competencias

1. Preparar el despacho y agenda del jefe de departamento.
2. Recibir y atender a las personas que soliciten entrevistas con eljefe de departamento.
3. Atender la correspondencia y tr6mites administrativos.
4. Organizar y mantener actualizado el archivo del departamento.
5. Apoyar en la atencion al p{blico visitante.
6. Atender consultas, informar y difundir las actividades de los museos.
7. Coordinar y apoyar en la ejecuci6n de eventos de los museos y de car6cter administrativo.
8. Elaborar memoranda y otras comunicaciones de acuerdo a las indicaciones recibidas.
9. Atender los medios de comunicaci6n, transmisi6n y reproducci6n de datos.
10. Administrar los titiles de oficina y recursos logisticos asignados alSrea.
11. Realizar otras funciones que le asiqne el iefe de

Educaci6n Estudios de secretariado
Conocimiento T6cnicas de archivo

Software de tramite documentario
Herramientas inform6ticas de oficina

Experiencia En ouestos similares
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 y custodia de la informaci6n a la que tiene acceso

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovacion
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l. Puesto Secretaria - Auxiliar
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Suboerencia Suboerencia de Provecci6n lnstitucional
2.4Deparlamento Departamento de Museo

3. Relaci6n de deoendencia Jefe Departamento de Museo

4. Funci6n General

Brinda apoyo en actividades de apoyo secretarialy administrativa.

5. Funciones Especificas

Apoyar en actividades de archivo del departamento.
Apoyar en las labores administrativas del departamento.
Otras funciones que se asione el iefe de

1.

2.
3.

6. Requisitos llllinimos

Educaci6n Estudios de apoyo secretarial
Conocimiento Estructura organizacional del Banco

Funciones del Departamento de Museo
Normatividad interna

Experiencia En ouestos similares
Responsabilidad Por la imagen de la institucion

Por el manejo de documentos
Por ooortunidad en la eiecucion de las funciones asiqnadas

7. Competencias

Generales I Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicacion
lniciativa e lnnovaci6n
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4. Funci6n Genera!

1. Puesto Conserie
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apovo
2.2 Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Suboerencia Suboerencia de Proveccion lnstitucional
2.4Deoartamento Deoartamento de Museo

3. Relaci6n de deoendencia Jefe de Departamento de Museo

Brinda apoyo de conserjeria al departamento

Funciones Especificas

1. Recoger y distribuir la correspondencia del departamento 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.
4. Atender al departamento respecto a los servicios de bebidas y alimentos.
5. Apoyar al personal del departamento en la ejecucion de actividades manuales y en la realizaci6n

de actividades simples.
6. Llevar facturas y libros a librerias.
7. Realizar otras funciones que le asiqne el iefe del departamento.

6. Requisitos Minimos

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

Manual de Funciones del Departamento de Museo
Normatividad interna

Experiencia En ouestos similares
Responsabilidad Por la imagen de la instituci6n

Por el manejo de material de museo
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 tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n
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Contribuye a mantener actualizado al personal del Banco a trav6s de la difusion de material
bibliogr6fico, en particular especializado en temas econ6micos y financieros, que les permita un
6ptimo desempefio de sus funciones. Ademds, apoyar la difusi6n del conocimiento economico.

6. Funciones Especificas

1. Realizar el servicio de prestamo de material bibliogrdfico al personal del Banco y de lectura al
priblico en general.

2. Catalogar, codificar y sintetizar el material bibliogr6fico a cargo de la Biblioteca.
3. Proponer y coordinar la adquisici6n de material bibliogr6fico requerido para el cumplimiento de

sus funciones.
4. Procurar la adecuada conservaci6n de la documentacion y material bibliogrdfico a cargo de la

Biblioteca de la sede principal y de las Sucursales.
5. Elaborar y mantener actualizado el inventario de la documentaci6n y material bibliogr5fico a cargo

de la Biblioteca.
6. Mantener contacto con instituciones que desarrollan actividades similares y promover convenios

de interconexi6n e intercambio de textos y documentos.
7. Elaborar informes solicitados por la Subgerencia.
8. Ejecutar las actividades de gesti6n de riesgos, de cumplimiento de las normas de Control lnterno,

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

9. Ejecutar los procedimientos, planes de contingencia, de continuidad operativa y de seguimiento
de los riesgos operativos vinculados a los procesos a su cargo.

10. Mantener indicadores de gestion 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
que le corresponde.

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

1. Puesto Jefe de Departamento de Biblioteca
2.Ubicaci6n

2.1 Atea Apovo
2.2 Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Subqerencia Subqerencia de Proveccion lnstitucional
2.4 Deoartamento Departamento de Biblioteca

3. Relaci6n de dependencia Suboerente de Provecci6n lnstitucional

4. Relaci6n de mando

Especialista en Biblioteca
Especialista Administrativo en Biblioteca
Operador de Biblioteca
Auxiliar de Biblioteca
Manualde Biblioteca

5. Funci6n General

7. Requisitos Minimos

Educaci6n Licenciatura en bibliotecologia y ciencias de la informaci6n o con formacion
orofesional en esa 6rea.

Gonocimientos Bibliotecologia y ciencias de la informaci6n
Sistemas integrados de bibliotecas
Sistema de clasificaci6n de la Library of Congress
ldioma inglds
Gesti6n de bibliotecas
Herramientas informdticas de oficina
Recursos de informaci6n, evaluaci6n, diseflo y gestion de nuevos servicios
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Experiencia En puestos similares o de especializaci6n en elcampo de sus funciones
Responsabilidad Por el manejo de personal

Por la redacci6n de informes
Por la imagen de la institucion
Por el cumplimiento del objetivo y funciones establecidas en el ROF
Por alcanzar los objetivos asignados del plan estrat6gico
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

8. Gompetencias

Generales Calidad delhabajo
Orientaci6n al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e innovacion

De Gesti6n Liderazgo
Desarrollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones personales
Oroanizaci6n. olaneamiento v qestion
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4. Funci6n General

1. Puesto Especialista en Biblioteca
2. Ubicaci6n

2.1 Area Aoovo
2.2 Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Subqerencia Suboerencia de Proveccion lnstitucional
2.4Deoattamento Departamento de Biblioteca

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Departamento de Biblioteca

Realiza las actividades que permitan prestar un eficiente servicio de Biblioteca al Usuario.

5. Funciones Especificas

1. Participar en la organizaci6n t6cnica y mantenimiento del servicio de biblioteca.
2. Clasificar, catalogar y codificar el material de la biblioteca.
3. Brindar informaci6n actualizada al personal del banco.
4. Proponer y difundir las nuevas adquisiciones de la biblioteca en apoyo de las funciones del

personal del banco.
5. Realizar el inventario anual del material de la biblioteca.
6. Obtener y analizar estadisticas del servicio de biblioteca.
7. Elaborar informes y comunicaciones sobre el servicio de biblioteca.
8. Realizar otras funciones que le asiqne el iefe de

6. Requisitos Minimos

7. Competencias

Educaci6n Bachiller en bibliotecoloqia
Conocimientos Bibliotecologia y Ciencias de la lnformaci6n

Sistemas integrados de bibliotecas
ldioma ingl6s
Sistema de clasificaci6n de la Library Congress
Herramientas inform6ticas de oficina

Experiencia En puestos similares
Responsabilidad Por el manejo de informaci6n actualizada

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 v custodia de la informaci6n a la que tiene acceso

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n
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4. Funci6n General

Realiza actividades relativas al tr5mite de adquisici6n de publicaciones, presta servicios de difusion
selectiva de la informaci6n, y vende las publicaciones del Banco.

5. FuncionesEspecificas

1. Atender las solicitudes de publicaciones de los usuarios, consultando la base de datos de la
biblioteca y de internet.

2. Realizar el pr6stamo de publicaciones peri6dicas de la biblioteca.
3. Programar las compras y seguimiento del presupuesto mensualde la biblioteca.
4. Registrar las compras efectuadas en cuadros estadisticos, mensuales y anuales.
5. Mantener actualizado el archivo de documentos y la base de datos.
6. Registrar el ingreso de publicaciones peri6dicas nacionales y extranjeras
7, Elaborar etiquetas de c6digo de barras.
8. Elaborar reportes estadisticos.
9. Colaborar en absolver consultas del usuario del banco y sala de lectura.
10. Coordinar la encuadernaci6n de las publicaciones de la biblioteca.
11. Participar en el inventario anual del material de la biblioteca
'12. Realizar otras funciones que le asiqne el iefe de

6. Requisitos Minimos

7. Gompetencias

1. Puesto Especialista Administrativo en Biblioteca
2. Ubicaci6n

2.1 Area Aoovo
2.2Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Suboerencia Subqerencia de Provecci6n lnstitucional
2.4Departamento Departamento de Biblioteca

3. Relaci6n de dependencia Jefe de Deoartamento de Biblioteca

Educaci6n Estudios en bibliotecoloqia v/o formacion en el Banco
Conocimientos Sistemas integrados de bibliotecas

Herramientas inform6ticas de oficina
Exoeriencia En puestos similares o afines
Responsabilidad Por la elaboraci6n de reportes

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 v custodia de la informaci6n a la oue tiene acceso

Generales Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n
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Funci6n General

1. Puesto Ooerador de Biblioteca
2. Ubicaci6n

2-1 Area Apovo
2.2 Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Suboerencia Suboerencia de Provecci6n lnstitucional
2.4 Departamento Deoartamento de Biblioteca

3. Relaci6n de deoendencia Jefe de Departamento de Biblioteca

Apoya en la prestacion del servicio de biblioteca.

Funciones Especificas

1. Brindar atenci6n a usuarios en sala de lectura
2. Realizar el almacenamiento de publicaciones en los estantes.
3. Apoyar en el servicio de difusi6n selectiva de la informaci6n y distribuir el material bibliogr6fico a

los usuarios de la biblioteca.
4. Elaborar listas de envio de publicaciones a sucursales.
5. Apoyar en la elaboracion de reportes estadisticos.
6. Apoyar en la realizaci6n del inventario anual del material de la biblioteca.
7. Realizar otras funciones que le asiqne el iefe de

6. Requisitos Minimos

7. Competencias

Educaci6n Estudios t6cnicos y/o formacion en el Banco
Gonocimientos Herramientas inform6ticas de oficina

Manualde Funciones del Departamento de Biblioteca
Experiencia En puestos similares
Responsabilidad Por la lmagen de la institucion

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

Generales Calidad deltrabajo
Orientacion al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n
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1. Puesto Auxiliar de Biblioteca
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apovo
2.2Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Subqerencia Subqerencia de Provecci6n lnstitucional
2.4Oeoarlamento Deoartamento de Biblioteca

3. Relaci6n de dependencia Jefe Deoartamento de Biblioteca

4. Funci6n Genera!

Realiza actividades de apoyo administrativo y operativo.

5. Funciones Especificas

Apoyar en eltraslado de materiales de la oficina.
Apoyar en temas administrativos del 6rea.
Otras funciones que le asiqne el iefe de

1.

2.
3.

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Secundaria comoleta.
Gonocimiento Estructura organizacional del Banco

Funciones del Departamento de Biblioteca
Normatividad interna

Experiencia En ouestos similares
Responsabilidad Por la imagen de la institucion

Por el manejo de materiales y documentos
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 I Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicacion
lniciativa e lnnovaci6n
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l. Puesto Manualde Biblioteca
2. Ubicaci6n

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerencia Gerencia de Comunicaciones
2.3 Suboerencia Suboerencia de Proveccion lnstitucional
2.4 Departamento Deoartamento de Biblioteca

3. Relaci6n de dependencia Jefe Departamento de Biblioteca

4. Funci6n General

Realiza actividades de apoyo operativo.

5. Funciones Especificas

1.
2.

Apoyar en eltraslado de materiales de la oficina.
Otras funciones que le asiqne eljefe de to.

6. Requisitos Minimos

Educaci6n Secundaria completa.
Conocimiento Estructura organizacional del Banco

Funciones del Departamento de Biblioteca
Normatividad interna

Experiencia En puestos similares
Responsabilidad Por la imagen de la institucionll

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

7. Competencias

Calidad deltrabajo
Orientaci6n al cumplimiento de
Compromiso
Comunicaci6n
lniciativa e lnnovaci6n

tareas
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