
BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERÚ

DECISIÓN DE GERENCIA GENERAL NO. 058-2OI6.BCRP

CONSIDERANDO QUE:

Por acuerdo de Directorio del 14 de febrero de 2008 se delegó en el Gerente General
la aprobación de los cambios en el Clas¡f¡cador de Cargos, Puestos y Requisitos y en
el Manual de Descripción de Puestos que requiera la gestión del Banco;

Mediante Resolución de Gerencia General No. 0035-2013-BCRP del 21 de junio de
2013 se aprobó el Manual de Descripción de Puestos de la Gerencia Jurídica;

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

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

SE RESUELVE:

Artículo L Aprobar la nueva versión del Manual de Descripción de Puestos (MDP) de
la Gerencia Jurídica que forma parte de la presente Decisión de Gerencia General.

Articulo 2. Dejar sin efecto el Manual de Descripción de Puestos aprobado med¡ante
Resolución de Gerencia General No. 0035-2013-BCRP.

Articulo 3. Publicar en la lntranet del Banco la nueva versión del Manual de
Descripción de Puestos de la Gerenc¡a Jurídica.

Artículo 4. El Gerente Jurídico deberá adecuar todos sus proced¡mientos a los
puestos señalados en el Cuadro de Cambios que se anexa a la presente Decisión de
Gerencia General, teniendo como fecha límite el 30 de noviembre de 2016 para
rcalizar la mencionada adecuación.

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

Renzo Rossini iliñán
Gerente General

Lima, 5 de julio de 2016
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BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERÚ

Anexo - Cuadro de Cambios

Nombrs nuevo del puesto - MD

Gerente Jurid¡co No cambia

Asesor Juridico Asesor Esp€cializado Juldico

Especialista en DooJmenlación Legal No cambia

Secretaria de Alta Dirección No camb¡a

Conserje No c€mbia

Subgerente de Asesoría Legal en Asuntos F¡nanc¡eros No cámbia

Supervisor Sen¡or de Asesor¡a Legal en Asuntos
Financleros

Supervisor Llder de Asesoria Legal en Asuntos
Financieros

Especialista en Asesoria Legal en Asuntos Financ¡eros

Secretaria No cámbia

Subgerente de Asesoria Legal en Asuntos Contenciosos y
Admin¡slraiivos No cámb¡a

Supervisor Senior de As€sor¡a Legal en Asuntos
Conlenciosos v Adm¡nistralivos

Supervisor L¡der de Asosor¡a Legal en Asunlos
Contenc¡osos v Adm¡nistral¡vos

Especialista Senior en Asesor¡a Legal en Asuntos
Contenciosos v Administrativos No camb¡a

Secreteria No camb¡a
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MAI{UAL DE DESCRIPCIO}I DE PUESTOS

Docum€nto Vl
GERENCIA JURfDICA

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Asesora jurld¡camente a las diversas unidades orgen¡zacionales del Banco para el cumplimiento de
sus f¡nes y objetivos y defiende los intereses ¡nst¡tucionales ante las autoridades judiciales y
admin¡strat¡vas.

6. Func¡ones Espccfflcas

1. Emitir opiniones legales y autotizar los ¡nformes de la Gerencia, cuando sean presentados al
Directorio, a la Presidenc¡a y a la Gerencia General.

2. Asignar a los subgerentes y abogados las lareas que son solicitadas a la Gerenc¡a.
3. Superv¡sar y disponer la em¡sión oportuna de opiniones e informes sobre la evoluc¡ón legislativa

y jurisprudenc¡al y sus ebctos en la normat¡va ¡nterna, proyectos de normas, resoluc¡ones y
contr¿¡tos elaborados por los subgerentes y abogados de la gerencia.

4. Supervisar la defensa del Banco en los procesos judiciales y administrativos en que sea parte.
5, Mantener informados a la Alia Direcc¡ón y funcionarios del Benco sobre las normas legales

relacionadas a sus func¡ones.
6, Asistir, en representación del Banco, a reun¡ones de trabajo con incidencia jurfdica en enüdades

necionales y extranjeras, públ¡cas y privadas-
7. Manifestarse sobre:

a) lnterpretaciones sobre la Ley Orgán¡ca y Estetuto del Banco, aef como sobre la Ley General
del Sistema F¡nanciero y del S¡stema de Seguros y Orgán¡ca de la Superintendencia de Banca
y Seguros.

b) Los desvfos de la jurisprudenc¡a adm¡n¡stretiva intema.
c) Cambios relevantes en la legislación que afecte la polltica laboral, adm¡n¡strativa o las

relaciones con las entidades públicas.
8. Elevar a la Gerencia General los ¡nformes necesarios para ¡nformar al Directorio y para sustentar

los proyectos de acuerdo del D¡rector¡o en el área de su competencia.
9. Elevar para la aprobac¡ón de la Gerenc¡a General los proc€dimientos de las unidades a su cargo

y sus modificaciones.
10. Supervisar el proced¡miento establec¡do para la suscripción de la cláusula de disponib¡lidad de

d¡v¡sas en los contratos de inversión.
1 1. Mantener indicadores de gest¡ón de los procesos y subprocesos a su cargo; y del grado de avance

de los indicadores de resultados del Plan Estratég¡co y de las actividades de dicho Plan.
12. D¡rigir la gest¡ón de r¡esgos, elcumpl¡m¡ento de las normas de Control lntemo, yel mantenimiento

y mejora de los procesos bajo el ámbito de su unidad organizacional y dentro de los lineamientos
establecidos por la institución.

13. Superv¡sar el cumpl¡miento de los procedimientos, planes de cont¡ngencia, de continu¡dad
operativa y de segu¡miento de los riesgos operaüvos vinculados a los procesos a su cargo.

14. Superv¡sar la gestión del conocimiento del personal de las un¡dades a su cargo.
15. Supervisar el desarrollo de los recursos humanos en las unidades a su €rgo,
16. Asignar los trabejos, superv¡sarlos y controlar el debido cumpl¡m¡ento.
17 le asione el nivel suoerior.

l. Puesto Gerente Jurfd¡co
2. Ubicac¡ón

2.1 Aroa Apoyo
2.2 Gersnc¡a Gerencie Jurldica

3. Relac¡ón de dependenc¡a Gerencia Generel

4. Rolac¡ón de mando

Subgerente de Asesorfa Legal en Asuntos Financieros
Subgerente de Asesorfa Legal en Asuntos Contenc¡osos y
Adm¡nistrativos
Asesor Espec¡al¡zado Jurldico
Espec¡alista en Documentac¡ón Legal
Secretaria de Alta Dirección
Conserie

5. Funclón General
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Documento Vl
GERENCIA JURfDICA

7. Requ¡s¡too [ínimos
Educación Abooado coleoiado con meestrÍa
Conoc¡miento Derecho financiero, bancario, constituc¡onal, admin¡strativo, internacional,

prlblico y privado
Legislación del Banco Central
ld¡oma inglés
Soft\ rare de of¡cina

Experiencia En ouestos similares
Responsabllldad Por el cumplim¡ento del objetivo y funciones establecidas en el ROF

Por la cal¡dad y oportunidad en la e¡ecuc¡ón de las tareas asignadas
Por alcanzar los objetivos asignados del plan estratégico
Por la conñdencial¡dad v custodia de la información a la oue tiene acceso

8. Competoncias

Genereles Cal¡dad del trabajo
Orientación el cumpl¡m¡ento de
Compromiso
Comunicáción
ln¡c¡ativa e innovación

tareas

De Gect¡ón Liderazgo
Desarollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones personales
Organización, planeam¡ento v qestión
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Documento Vl
GERENCIA JURíDICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. Puésto Asesor Especializado Jurfdico
2. Ub¡caclón

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerenc¡a Gerenc¡a Jurfd¡ca

3. Relación de deoendencia Gerente Jurfdico

¡1. Func¡ón General

Asesora Jurídicamente a la gerenc¡a en aspectos legales y adm¡nistrativos.

5. Func¡ones EspecÍficae

. Br¡ndar asesorla en las ¡nterpretac¡ones de la Ley Orgánicá y Estatuto del Banco, asl como sobre
la Ley General del Sistema Financiero y del S¡stema de Seguros y Orgánica de la
Superintendencia de Banca y Seguros.

2. Emitir opin¡ón sobre los desvlos de la jurisprudencia admin¡strativa interna.
3. Asesorar sobre los cambios relevantes en la legislación que afecte la polít¡ca laboral,

adm¡nistrat¡va o las relaciones con las entidades públicas.
4. Emitir op¡nión legal a consultas referidas a la ejecución de contratos.
5. Brindar asesoría en la gestión de otros act¡vos (recepción y venta de ¡nmuebles, subasta de

tenenc¡es de plata, otros).
6. Asesorar a la gerencia y subgerencias sobre la apl¡cación de la normat¡va vigente para compras

del Estado.
7. Coordinar acciones con las unidades organ¡zacionales que solicitan opin¡ón a le gerenc¡a.
8. Real¡zar otras funciones oue le as¡one el

6. Requisitos illínimos

Educación Abooado coleoiado. con maestrfa o estud¡os esDecializados.
Conoc¡m¡ento Derecho constitucional, admin¡strativo, laboral, c¡v¡1, penal, procesal y

comerc¡al
Legislación del Benco Central
Herram¡entas ¡nformáticas de ofic¡na

Experlenc¡a En Duestos similares
Responsabilldad Por la calidad y oportunidad en la ejecución de les tareas asignadas

Por el cumplimiento del objet¡vo y func¡ones as¡gnadas al puesto
Por la confidencial¡dad y custod¡a de la ¡nformación a la que tiene acceso

7. Competenc¡as

Cal¡dad del trabajo
Orientac¡ón al cumpl¡miento de
Compromiso
Comunicación
lnic¡ativa é lnnovación

tiareas
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Documento Vl
GERENCIA JURIDICA

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Adm¡n¡stra, cal¡f¡ca, evalúa y custod¡a la ¡nformación jurfdica de la gerenc¡a y apoya en las tiareas de
adm¡nistración de recursos.

5. Func¡ones Especmcas

1. Conduc¡r el proceso de custodia de la documentación de la gerencia.
2. Enviar a la Admin¡stración del Banco las normas legales escaneadas e ¡ncorporarlas en la base

de datos de la intranet.
3. lncorporar el resumen de normas legales en la base de datos de la ¡ntranet
4. Apoyar la gestión informáticá y admin¡strativa de Ia gerencia.
5. Mantener actualizados y custodiar los archivos de normas legales, jurisprudencia y otros

documentos jurid¡cos.
6. Mantener actualizados y custodiar los libros de ¡nformac¡ón jurídica as¡gnados a la gerencia.
7. Reg¡strar los contratos del Banco en coordinación con la Secretarla General.
8. Rev¡sar, clasificar y ordenar los documentos a ser enviados al Archivo Central del Banco, en

coord¡nación con los abogedos.
9. Proporcionar la ¡nformación legal requerida por los abogados de la gerenc¡a y coadyuvar con su

difusión en el Banco.
10. Realizar otras func¡ones oue le asione el

1. Pueato EsDecialista en Documentac¡ón Leoal
2. Ub¡cac¡ón

2.1 A¡ee Aoovo
2.2 Goronc¡a Gerencia Jurfdica

3. Relac¡ón de dependenc¡a Gerente Jurldico

4. Func¡ón General

5. Requis¡tos Mín¡mos

Educac¡ón Bachiller en adm¡nistración. bibliotecoloq Ía, derecho o affn
Conocim¡ento Bibliotecología

Derecho
Técn¡cas de arch¡vo
Organizac¡ón y métodos
Software de oficina

Experiencla En funciones similares o af¡nes
Responsabll¡dad Por la documentac¡ón legal de la Gerenc¡a.

Por la calidad y oportunidad en la ejecuc¡ón de las tareas asignadas
Por el cumplim¡ento del objetivo y funciones as¡gnadas al puesto
Por la conf¡denc¡al¡dad y custodia de la información a la oue tiene acceso

7. CompGtenc¡as

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

tareas
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Documento Vl
GERENCIA JURf DICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. Puesto Secretaria de AIta Dirección
2. Ubicac¡ón

2.1 Area Apoyo
2,2 Gerenc¡a Gerencia Jurfd¡ca

3. Relación de deDendenc¡a Gerente Jurldico

4. Función General

Brinda apoyo secretarial al gerente.

5. Func¡ones Específ¡cas

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. Recrbir, registrar, clas¡f¡car y d¡stribuir la correspondenc¡a de la gerenc¡a,
5. Organizar, mantener y depurar el archivo de la gerencra.
6. Atender y hacer llamadas telefónicas,
7. Elaborar memoranda y otros documentos de la gerencia de acuerdo a las ¡ndicaciones recib¡das.
8. Rec¡bir, distnbuir y em¡t¡r mensajes vfa facsf mil.
9. Sol¡citar, recibir y almacenar los útiles de oficina de la gerenc¡a.
10. Administrar los recursos logist¡cos asignados a la gerencia.
1 1 . Coordinar y apoyar en la ejecuc¡ón de eventos de carácter adm¡nistret¡vo de la gerencia.
12- Realizar otras func¡ones oue le as¡one el

6. Requ¡sitos ilín¡mos

Educación Estud¡os de secretar¡ado eiecutivo
Conoc¡miento Técnicas de archivo

ld¡oma lnglés
Software de tramite documentar¡o
Software de oficina

Exper¡enc¡a ExDeriencia en ouestos s¡m¡lares
R6spon6abilidad Por la calidad y oportunidad en le ejecución de las tareas as¡gnadas

Por el cumpl¡miento del objet¡vo y funciones asignadas al puesto
Por la confidencialidad v custod¡a de la información a la oue t¡ene acceso

7. Competenc¡as

Cal¡dad del trabajo
Orientación al cumplimiento de
Compromiso
Comunicación
lniciativa e lnnovación

tareas

058-201
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GERENCIA JURíDICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

. Puesto Conserie
2. Ubicación

2.1 A¡ea Apoyo
2.2 Gercncia Gerencia Jurld¡ca

3. Relaclón de deDendencia Gerente Jurldico

,1. Func¡ón General

Brinda apoyo de conserjerÍa a la gerencia.

5. Funciones Especfficas

1. Recoger y distribuir la correspondencia de la gerencia dentro y fuera del Banco.
2. Trasladar materiales y útiles de ofic¡ne dentro del Banco.
3. Atender el servic¡o de fotocop¡edo, recepción y envlo de fax y el manejo de lá maquina

deslructora de papeles.
4. Atender a las unidades organizac¡oneles de la gerencia respecto a los servic¡os de bebidas y

alimentos.
5. Apoyar a las unidades organizacionales de la gerencia en la e¡ecución de actividades manuales

y en la realización de activ¡dades s¡mples.
6. Realizar otras funciones oue le asione la

6. Requ¡sitos irínimo6

Educac¡ón Secundar¡a comoleta v/o formación en e I BCRP
Conocimiento Estructura organ¡zacional del Banco

Manual de Funciones de la Gerencia
Normat¡v¡dad ¡nterna

Experiencia Exper¡enc¡a en puestos similares
R6sponaab¡lidad Por la calidad y oportunidad en la ejecución de las tareas as¡gnadas

Por el cumplimiento del objetivo y funciones asignadas al puesto
Por la confidenc¡alidad v custodia de la ¡nformac¡ón a la oue tiene acceso

7. Competencias

Cal¡dad del trabaio
Or¡entación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicación
lnic¡ativa e lnnovac¡ón
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Documento Vl
GERENCIA JURÍDICA

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

l. Pu6to Subqerente de Asesorfa Leoal en Asuntos Financieros
2. Ub¡cac¡ón

2.1 A¡ea Apovo
2.2 Gercnc3a Gerencia Jurfdica
2.3 Suboerenc¡a Subqerencia de Asesorfa Leqal en Asuntos Financieros

3, Relación de deDendenc¡a Gerente Jurídico

4. Relac¡ón de mando
Superv¡sor Llder de Asesoría Legal en Asuntos Financieros
Especialista en Asesorla Legal en Asuntos F¡nancieros
Secretaria

5. Función General

Asesora jurfdicamente a las diversas unidades organizacionales del Banco en mater¡as monetar¡as,
bancarias v financieras. a nivel nac¡onal e ¡nternacional.

6. Funciones Específicas

1. D¡str¡buir a los abogados de la Subgerencia las tareas asignadas por la Gerencia o las recibidas
directamente.

2. Em¡t¡r op¡n¡ones legales y autor¡zar los informes de los abogados de la Subgerencia en respuestia
a consultas as¡gnadas por la Gerencia, recibidas directamente y como resultados de los camb¡os
en el entorno jurld¡co en las siguientes materias:
a) Polltica monetaria, incluyendo materias camb¡ar¡as y del sistema de pagos.
b) Regulación bancaria y financiera
c) lnvers¡ón de reservas internac¡onales
d) Seguimiento e informeción de la evolución legislativa y jurisprudencial y sus efectos en la

normat¡va ¡nterna
e) Legislación y jur¡sprudencia en plazas financieras intemacionales.
f) Traiados y convenios financ¡eros ¡nternacionales
g) Controvers¡as en jurisdiccioñes extran¡eras
h) Supervisión de la asesorfa legal extranjera
i) Garantías camb¡arias
j) Otras en los campos de su competencia.

3. Efectuar las coordinac¡ones ¡nterinstituc¡onales sobre asuntos legales relacionados con materias
monetar¡as, bancarias, financieras y afines.

4. Superv¡sar la gest¡ón de riesgos, el cumplimiento de les normas de Control lntemo, y el
mantenim¡ento y meiora de los procesos ba¡o el ámb¡to de su unidad organizacional y dentro de
los lineam¡entos establecidos por la instituc¡ón.

5 Dirigir la gest¡ón del conoc¡miento del personal de la Subgerencia.
6. Dirigir el desarrollo de los recursos humanos a su cargo.
7. As¡gnar los trabajos, supervisarlos y controlar el debido cumplimiento.
8. CumDlir otras oue le asiqne el nivel suoerior.

7. Requisitos f ln¡mos

Educación Abooado coleo¡ado con maestrfa
Conoclm¡ento Derecho constitucional, adm¡n¡strat¡vo, ¡nternacional públ¡co y pr¡vado,

bancario, flnanciero, civil y soc¡etar¡o.
Mercado de cap¡tales y valores.
Legislac¡ón de bance central.
ldioma ¡nglés
Contabil¡dad
Software de of¡cina

Exper¡encia En ouestos añnes
Responsab¡l¡dad Por el cumpl¡miento del objetivo y func¡ones establec¡das en el ROF

Por la cal¡dad y oportunidad en la ejecución de las tareas asignadas
Por alcanzar los objetivos asignados del plan eshatégico
Por la confidencialidad y custodia de la ¡nformación a la que t¡ene acceso
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8. Competencias

Generalee Calidad del trabajo
Orientación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comun¡cación
ln¡ciativa e innovac¡ón

De G$t¡ón L¡derazgo
D€sarrollo de personas
Trabajo en equipo y relac¡ones personales
Orsanización, planeamiento y qestión
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DESCRIPC!ÓN DEL PUESTO

l. Puesto Supervisor Lfder de Asesola Leoal en Asuntos F¡nancieros
2. ub¡ceclón

2,1 Area Apoyo
2.2 Gerancle Gerencia Jurfd¡ca
2.3 SubqeEncla Suboerencia de Asesorla Leoal en Asuntos Financieros

3, Relac¡ón de deoendenc¡a Suboerente de Asesorla Leoal en Asuntos F¡nancieros

4, Func¡ón General

Asesora ¡urídicamente a las diversas áreas del Banco en malerias monetaries, bancarias y
a nivel nacional o ¡nternacional.

5, Func¡one€ Especffices

J.

1.

2.

4,

5.

6.

8.

9.

Conducir el Area lntemacional.
Distribu¡r y coord¡nar los requerimientos de ¡nformes legales y rev¡sar y validar las opin¡ones
jurldicas del área, asi como desarrollar los informes legales en el marco de su competenc¡a.
Materias especfficas: a) Segu¡m¡ento e ¡nformación de la evolución legislativa y jurisprudencial
extrenjera y sus efectos sobre la normat¡va ¡nterna; b) Absolver consultas jurld¡cas sobre asuntos
¡ntemac¡onales; c) Coordinac¡ón con abogados extemos; d) Contratos de invers¡ón de reservas
¡ntemac¡onales; e) Tratados y conven¡os intemacionales; 0 Seguimiento de controvers¡as en el
exterior; g) Garantfas cambiarias, h) Asesorla sobre materias vinculadas al Convenio ALADl".
Efectuar coordinaciones con diverses áreas del Banco sobre asuntos legales relac¡onados con
materias bancarias, financieras y afines.
Efectuar coordinaciones inter¡nstituc¡onales sobre asuntos legales relac¡onados con materias
bancarias, ñnancieras y afines y as¡stir a reun¡ones en representac¡ón del Banco
Coordinar la pos¡c¡ón del Banco en mate a de contratos financieros con asesores legales
extranjeros.
Area Financiéra
Conducir el Area Nac¡onal.
Distribuú y coord¡nar los requerimientos de ¡nformes legales y revisar y validar las op¡n¡ones
iurldicas del Area y desarollar los temas de su competenc¡a.
Materias especff¡cas: a) Segu¡miento e informac¡ón de la evoluc¡ón legislativa y jur¡sprudencia
nacional y sus efectos sobre la normativa interna; b) Absolver consultas sobre la legislac¡ón
monetaria (incluyendo meErias camb¡arias y de Sistemas de Pago) bancarias y financieras; c)
Elaborar proyectos de normas monetarias, bancar¡as y financieras; d) Elaborar y rev¡sar contratos
vinculados a la regulac¡ón monetaria.

10. Efectuar las coordinaciones con otras unidades organizacionales sobre asuntos legales
relacionados con materias monelarias, bancerias, financieras y añnes.

11. Efectuar coord¡naciones interinstituc¡onales sobre asuntos legales relac¡onados con materias
monetarias, bancar¡as, fnanc¡eras y afines y asist¡r a reuniones en representación del Banco,

12. Asesorar a los funcionarios del Banco en materia legal en el ámbito de su competencia.
Ambos roles

13. Real¡zar otras funciones oue le el

6. R€qu¡B¡tos llinimoG

Educ.c¡ón Abooado coleoiado. con maestríe o estud¡os esoecializados
Conoc¡m¡anto Derecho constitucional, internac¡onal público y privado, bancario,

financiero, c¡vil y societario,
Mercado de cap¡tales y valores
Leg¡slación de banco central
ldioma inglés
Contab¡lidad
Software de ofic¡na

Experienc¡a Exoeriencia orev¡a en Duestos similares
Responsab¡l¡dad Por la cálidad v ooortunided en la eiecución de las tareas asiqnadas
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7. Competenclaa

Calidad del trabajo
Orientac¡ón al cumpl¡miento de
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Oocumento Vl
GERENCIA JURíDtCA

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

4. Func¡ón Gen€ral

Brinda apoyo en la asesorle legal a las diversas áreas del Banco en materias monetarias, bancarias y
financieras a nivel nacional o internacional

5. Func¡ones Específ¡cas

L Realizar el seguimiento de las nomas legales y jurisprudencia sobre materias bancarias,
financieras y afines e informar al Subgerente de cualqu¡er cemb¡o legislat¡vo.

2. Prcparar ¡nformes legales sobre materias monetarias, bancar¡as y financieras a nivel nacional
como ¡nternac¡onal, así como de otras materias afines que se le encargue.

3. Absolver consultas jurfdicas sobre asuntos internacionales y sobre leg¡slac¡ón monetar¡a
(incluyendo materias cámb¡ar¡as y S¡steme de Pagos), bancarias y financ¡eras

4. Preparar proyectos de normas sobre materias bancarias, flnancieras y afines, de ¡nterés del
Banco.

5. Preparar y rev¡sar contratos v¡nculados a la regulac¡ón monetaria y a la inversión de reservas
¡ntemacionales.

6. Preparar proyectos de resoluciones y contratos que se le encargue.

7. Mantener un archivo ordenado de las materias bajo su competencia.

8, Realizar otras funciones que le asigne el Gerente o el Subgerente.

1. Puesto Esoecial¡ste en Asesoría Leoal en Asuntos Financieros
2. Ub¡cación

2.1 Area Apoyo
2.2 Gerenc¡a Gerencia Jurfdica
2.3 Suboerenc¡a Subqerencia de Asesorfa Leoal en Asuntos F¡nancieros

3. Relac¡ón de dependenc¡a Suboerente de Asesorfa Leoal en Asuntos F¡nancieros

6. Requ¡s¡tos fn¡mos

Educación Abooado Coleq¡ado
Gonoc¡miento Derecho constitucional, ¡nternac¡onal públ¡co y privado, administrativo,

bancario y financiero, civ¡l y societer¡o.
Mercado de cap¡tales y valores
Legislación del Banco Central
ldioma lnglés ¡ntermedio
Software de oficina

Experiencia Un año en asesorfa leqal
Responsab¡lidad Por la calidad y oportunidad en la ejecuc¡ón de las tareas as¡gnadas.

Por el cumpl¡miento del objetivo y func¡ones asignadas al puesto
Por la conf¡denc¡al¡dad v custodia de la información a la que tiene acceso.

7. Competencias

Generales
Orientación al cumplimiento de tareas
Compromiso
Comunicación
lniciativa e lnnoveción
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. Puesto Secretaria
2. Ubicac¡ón

2.1 A?ea Apovo
2.2 Gercncia Gérencia Jurldica
2,3 Suboer€ncia Suboerencia de Asesorfa Leoal en Asuntos Financieros

3. Relaclón de doD€ndeñcia Suboerente de Asesorfa Leoal en Asuntos F¡nancieros

4. Función General

Br¡nda apoyo secretarial al subgerente.

5. Func¡ones Especff¡cas

1, Preparar el despacho de la subgerencia.
2, Formular y mantener la agenda de la subgerencia
3. Recibir y atender e las personas que sol¡c¡ten entrevistas con el subgerente.
4. Rec¡bú, registrar, clasif¡car y distribuir la correspondencia de la subgerencia.
5. Organ¡zar, mantener y depurar el archivo de la subgerenc¡a.
6. Atender y hacer llamadas telefónicas.
7 . Elebore¡ memoranda y otros documentos de la gerencia de acuerdo a las indicaciones rec¡b¡das.
8. Rec¡bir, d¡stribuir y emitir mensajes vía facsímil,
9. Solic¡tar, rec¡bir y almacenar los útiles de oficina de la subgerencia.
10. Adm¡nistrar los recursos logisticos asignados a la subgerenc¡a.
1 1 . Coord¡nar y apoyar en la ejecuc¡ón de eventos de carácter adm¡n¡strat¡vo de la subgerencia.
12. Reelizar otras funciones que le asiqne el

6. Requisltos mlnimo3

Educaclón Estudios de secretariado.
Conocimiento Técnicas de archivo

ldioma lnglés
Software de tramite documentario
Software de Oficina

Experiencia Exoer¡encie en Duestos similares
Responsab¡l¡dad Por la calidad y oportun¡dad en la ejecución de las tareas asignadas

Por el cumplimiento del objet¡vo y funciones asignadas al puesto
Por la conf¡dencial¡dad v custodia de la informac¡ón a la oue tiene acceso

7, Competenc¡as

Genelale§ Cal¡dad del trabaio
Orientación al cumplim¡ento de
Comprom¡so
Comunicación
lniciat¡va e lnnovación

tareas

05a-20'lG-BcRP
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Documento VI
GERENCIA JURIDICA

DESGRIPCIÓN DEL PUESTO

Asesora juríd¡camente a las diversas unidades organizac¡onales del Banco y del Fondo para
Enfermedades, Seguros y Pens¡ones de Empleados en materias administrat¡vas y laborales, conduce

la defense del Banco en los administrativos en los oue sea

1. Puesto Subgerente de Asesorla Legal en Asuntos Contenciosos y
Administrativos

2. lJb¡cación
2.1 A¡ea ADoyo
2.2 Gerenc¡a Gerencia Jurfdica

2.3 Subgerencia Subgerencia de Asesorfa Legal en Asuntos Contenciosos y
Administrativos

3. Relac¡ón de deoondencla Gerente Jurfdico

4. Rolac¡ón de mando

Supervisor Llder de Asesorfa Legal en Asuntos Contenciosos y
Administrat¡vos
Especialista Senior en Asesoría Legal en Asuntos Contenciosos y
Administrativos

5. Func¡ón General

6, Funciones Especfficas

l. Distribuir a los abogados de Ia subgerenc¡a las tareas asignadas por la gerenc¡a o recibidas
directamente.

2. Emitir op¡niones legales y autorizar los informes de los abogados de la Subgerenc¡a en respuestia a
consultas asignadas por la Gerenc¡a, recibidas directamente y como resultado de los cambios en el
entomo jurfdico en las s¡guientes materias:
a)Seguimiento e información de la evolución legislativa y jurisprudencial y sus efectos en la normativa

¡nterna.
b)Contratos y proyectos de Resoluciones
c)Adqu¡sic¡ones de bienes y servicios
d)AsesorÍa en materia administrativa, laboral, tributaria, aduenera y normas de control.
e)Supervisión de la esesorfa legal extema especializeda en materia admin¡strativa o laboral.
f) Otras en los c€mpos de su competencia.

3. Supervisar la defensa de los intereses del Banco ante autor¡dades administrativas y judiciales en los
procesos que es parte el Banco y el cumplimiento a los mendetos judiciales.

4. Asesorar al Fondo para enfermedades, Seguros y Pensiones de Empleados en asuntos de
naturaleza administrativa, judicial y laboral u otr¿¡s que requ¡era pare cumplir sus ñnes.

5. Superv¡sar la gestión de riesgos, el cumplimiento de las normas de Control lntemo, y el
mantenimiento y mejora de los procesos bajo el ámbito de su unidad organizac¡onal y dentro de los
lineamientos estiablecidos por la instituc¡ón.

6. D¡r¡g¡r gestión del conoc¡miento del personal de la subgerencia.
7. Dirigir el desarrollo de los recursos humanos a su cargo.
8. Asignar los trabajos, supervisárlos y controler el debido cumpl¡m¡ento.
9. Cumolir otras oue le asione el n¡vel suDerior.

7. RoquÉ¡to6 llínimos

Educac¡ón Aboqado coleq¡ado con estud¡os de maestría o estudios esDecial¡zados
Conoc¡miento Derecho const¡tuc¡onal y tr¡butar¡o, Administrativo, Laboral, C¡v¡l y comercial,

procesal
Legislac¡ón de banca central
ld¡oma ¡nglés
Software de of¡c¡na

Exper¡encia En puestos similares
ReEponsabil¡dad Por el cumpl¡miento del objet¡vo y func¡ones establecidas en el ROF

Por la cal¡dad y oportunidad en la ejecución de las tareas asignadas
Por alcanzar los objetivos asignados del plan estratég¡co
Por la confidencialidad v custod¡a de la ¡nformac¡ón a la que tiene acceso
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GERENCIA JURfDICA

8. Competenclas

Genetrlss Calidad del trab4o
Orientación al cumplimiento de
Compromiso
Comunicac¡ón
lniciativa e innovación

tareas

De G€aüón Liderazgo
Desanollo de personas
Trabajo en equipo y relaciones personales
Organ ización, planeamiento y gestión
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DESCR¡PCIÓN DEL PUESTO

Conduce la defensa de los intereses del Banco y del Fondo de Empleados, ante autor¡dades
adm¡n¡strativas y judiciales y el cumpl¡m¡ento a los mandatos judic¡ales o administrativos en los que el
Banco es parte.

Asesora jurfdicamente a las diversas áreas del Banco en materias laborales, incluyendo la conducc¡ón
de la defensa de los ¡ntereses del Banco y del Fondo de Empleados, en las controversias
junsdiccionales.

Asesora ¡uridicamente a las diversas áreas del Banco en mater¡as administrativas.

5. Funclones Específ¡cas

1.

2.

3.

4.

7.

5.

Conduc¡r el Area Judicial con la facultad de atender los requerim¡entos sobre asuntos operativos
y de trámite, con conocimiento del Subgerente.
Distribu¡r y coordinar los requer¡mientos de informes legales y rev¡sar y validar las opiniones
¡urldicas del Area,
Central¡zar y e.lercer ¡a defensa de los intereses y derechos del Banco y del Fondo de Emp¡eados
en los procesos ¡udic¡ales a cargo de la Gerencia Jurld¡ca
Coord¡nar y superv¡sar el desarrollo de los procesos ¡udic¡ales encargados a abogados extemos
y hacer el segu¡m¡ento de los mismos-
Materias especlficas: e) Segu¡miento e informac¡ón de la evolución legislativa y jurisprudencial y
sus efectos en la normativa interna; b) Centralizar y atender los ped¡dos de información de
impl¡canc¡a jud¡cial; c) Absolver las consu[tas con relac¡ón a los procesos jud¡ciales del Bánco; d)
Centralizar la atenc¡ón de las órdenes de embargo en las cuentas del Banco.
Area Laboral
Conducir el Area Laboral, con la facultad de atender los requer¡m¡entos sobre asuntos operativos
y de trám¡te, con conoc¡miento del Subgerente.
Distribuir y coord¡nar los requerim¡entos de informes legales y rev¡sar y val¡dar las opiniones
jurldicas del Area.
Materias especff¡cas: a) Seguimiento e informac¡ón de la evolución legislativa y jurisprudencial y
sus efectos en la normativa interna; b) Absolver consultas en mater¡a laboral; c) Elaborac¡ón de
contratos de carácter laboral; d) Elaboración de proyectos de normas intemas y reglamentos de
carácter laboral: e) Partic¡pación en las negoc¡aciones sind¡cales: f) Consignac¡ón de benef¡cios
sociales y tramitac¡ón de mandatos jud¡c¡ales de alimentos-
Central¡zar y ejercer la defensa de los intereses del Banco y del Fondo de Empleados en los
procesos ¡udiciales referidos a ex trabajadores o sind¡cato
Coordinar y supervisar el desarrollo de los procesos ¡udiciales de carácter laboral encargados a
abogados externos y hacer el seguimiento de los m¡smos.
Area Adm¡nistrat¡va

10.

11.

12.

Conducir el Area Administrat¡va, con la facultad de atender los
operativos y de trámite, con conocimiento del Subgerente.

requerimientos sobre asuntos

revisar y validar las op¡n¡onesDistribuir y coordinar los requer¡mientos de informes legales y

l. Puesto SupeN¡sor Llder de Asesorfa Legal en Asuntos Contenc¡osos y
Adm¡nistrativos

2. Ubicación
2.1 A¡ee Apovo
2.2 Gerencia GerenGia Jurfd¡ca

2.3 Subgerencia Subgerencia de Asesorla Legal en Asuntos Contenc¡osos y
Adm¡n¡sfativos

3. Relación de dopendenc¡a Subgerente de Asesorla Legal en Asuntos Contenc¡osos y
Adm¡nistrativos

4. Función Genera!
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't 3. Materias especffices: a) Seguimiento e información de la evolución legislativa y jurisprudencial y
sus efectos en la normativa interna; b) Asesorfa en materia administrativa, tributaria, aduanera y
normas de control; c) Proyectos de normas, directivas, reglamentos y resoluciones vinculadas
con les activ¡dades del Banco; d) Asesorar a los Comités Especiales a cárgo de los procesos de
selección del Banco; e) Elaboración de proyectos de contratos; f) Supervisar la ¡nscripción de
documentos del Banco y del Fondo de Empleados en los Registros Pribl¡cos.
Ejercer la defensa de los derechos e intereses del Banco ante órganos ¡urisdiccionales
administrativos.
Todos los roles

otras funciones oue le el su

14.

15.

6. Requ¡sitos ¡nimo8

Educac¡ón Aboqado coleqiado, con maestríá o estudios especializados
Conocim¡ento Derecho procesal, c¡vil y penal, administrativo y laboral, jud¡c¡el, registral,

const¡tucionel y tr¡butar¡o
Legislación sobre banca central
ldioma ¡nglés
Software de oficina

Experlenc¡a En puestos sim¡lares
Responsabil¡dad Por llevar procesos jud¡ciales, laborales o adm¡n¡strativos

Por la calidad y oportun¡dad en la ejecución de las tareas asignadas
Por el cumplimiento del objetivo y funciones asignadas al puesto
Por la confidencialidad v custodia de la información a la oue tiene acceso

7. Competenc¡as

Geneleles Cal¡dad del trabajo
Orientación al cumplimiento de
Comprom¡so
Comunicac¡ón
lnic¡ativa e lnnovación

tareas
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

1. Puesto Espec¡alista Senior en Asesorfa Legal en Asuntos Contenciosos y
Adm¡nistrativos

2, Ubicac¡ón
2.1 Area Apoyo
2.2 Gerenc¡a Gerenc¡a Jurld¡ca

2.3 Subgerenc¡a Subgerencia de Asesorla Legal en Asunlos Contenciosos y
Adm¡nistrativos

3. Relación de dependencia
Subgerente de Asesorla Legal en Asuntos Contenc¡osos y
Administrativos
Supervisor Técn¡co Leoal en el Area Administrativa

4. Func¡ón Goneral

Asesora jurídicamente a las diversas áreas del Banco en materias administrativas.

5. Funciones EspecÍficas

la normativa interna.
2. Asesorar en materia administrativa, tributaria, aduanera y normas de control.
3. Elaborar proyectos de normas, d¡rectivas, reglamentos y resoluciones vinculadas con las

activ¡dedes del Banco.
4. Asesorar a los comités especiales a cargo de los procesos de selección del Banco.
5. Elaborar de proyectos de contratos.
6. Supervisar la ¡nscr¡pc¡ón de documentos del Banco y del Fondo de Empleados en los Reg¡stros

Públicos.
7- Ejercü la defensa de los derechos e ¡ntereses del Banco ante órganos jurisd¡cc¡onales

administrativos.
8. Real¡zar otras funciones oue le asione el

6. Requ¡sitos ill ín¡mos

Educac¡ón Abooado coleo¡ado. con maestria o estudios esoec¡al¡zados
Conoc¡miento Derecho adm¡n¡strativo, procesal, registral, constitucional y tributario.

Legislación sobre banca central
ldioma inglés
Software de ofic¡na.

Exper¡enc¡a En ouestos similares o afines
Responsab¡lidad Por la calidad y oportunidad en la ejecución de las tareas as¡gnadas

Por el cumplim¡ento del objet¡vo y funciones asignadas al puesto
Por la confidencial¡dad v custodia de la información a la oue tiene acceso

7, Competencias

Gonerales Calidad del trabajo
Orientación al cumplim¡ento de tareas
Compromiso
Comunicación
lniciativa e lnnovac¡ón
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. Pue8to Secretaria
2. Ub¡cac¡ón

2.1 Area, Apoyo
2.2 Gerenc¡a Gerenc¡e Jurfd¡ca

2.3 Subgerencia Subgerenc¡a de Asesorfa Legal en Asuntos Contenc¡osos y
Administrativos

3. Relación de dependencia Subgerente de Asesorla Legal en Asuntos Contenciosos y
Adm¡n¡strat¡vos

4. Función General

Brinda apoyo secretar¡al al subgerente.

5. Funcione3 EspecÍf¡cás

1. Preperar el despacho de la subgerencia.
2. Fom'ulat y mentener la agenda de la subgerencra
3. Recibir y atender a las personas que sol¡c¡ten entrev¡stas con el subgerente.
4. Recibir, reg¡strar, clasificar y distribuir la correspondencia de la subgerencia.
5. Organ¡zar, mantener y depurar el arch¡vo de la subgerencia.
6, Atender y hacer llamadas telefón¡cas
7. Elaborar memoranda y otros documentos de la subgerencia de acuerdo a las indicaciones

recibidas.
L Rec¡b¡r, d¡stribuir y emit¡r mensajes vla facsímil.
9. Sol¡c¡tar, rec¡bir y almacenar los útiles de oficina de la subgerencia.
10. Adm¡nistrar los recursos logisticos es¡gnados a la subgerencia.
1 1. Coordinar y apoyar en Ia ejecución de eventos de carácter administrat¡vo de la subgerenc¡a.
12. Real¡zar otras funciones oue le asione el

6. Requ¡s¡tos ínimos

Educaclón Estudios de secretariado
Gonoc¡m¡ento Técnices de archivo

ldioma ¡nglés
Software de tramite documentario
Software de Ofic¡na

Erperiencia Exoeriencia en Duestos s¡m¡lares
R€porcab¡lidad Por la cal¡dad y oportun¡dad en la ejecución de las tareas as¡gnadas

Por el cumpl¡miento del objet¡vo y funciones asignadas al puesto
Por la conf¡denc¡alidad y custodia de la informac¡ón a la que t¡ene acceso

7. Competencias

Generalea Calidad del trabajo
Orientác¡ón el cumpl¡miento de
Compromiso
Comunicación

tareas

lnic¡etava e
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