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TITULO | - GENERALIDADES

I. CONCEPTOY ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Oficina General de Administracion es un
instrumento de gestidon que describe las principales funciones de los puestos de trabajo de esta Oficina, en
concordancia con su estructura organica aprobada en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de
la Superintendencia del Mercado de Valores (en adelante SMV) y los cargos estructurales previstos en el
Clasificador de Cargos de la SMV. Ademas, formula los requisitos esenciales exigibles a cada cargo y
establece las relaciones internas entre estos.

Il. FINALIDAD

Proporcionar informacion sobre la naturaleza, funciones, responsabilidades y requisitos minimos de los
puestos de trabajo de la Oficina General de Administracion, la ubicacion de éstos dentro de la estructura
general de la SMV vy las interrelaciones formales que les corresponda, permitiendo mejorar la evaluacion del
cumplimiento de las funciones encomendadas y, con ello, la calidad de los servicios que se brinda.

l1l. TERMINOS Y DEFINICIONES

Cargo Estructural: Elemento béasico de la organizacion, caracterizado por la naturaleza de las funciones
y nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos y calificaciones para su cobertura.

Titulo del Puesto: Denominacion del puesto que relaciona el cargo estructural con la funcion principal
gue desempefia.

Naturaleza del Puesto: Resumen de las funciones y responsabilidad del puesto.

IV. BASE LEGAL

1. El Texto Unico Concordado de la Ley Organica, aprobado por el Decreto Ley N°26126 y sus
modificatorias.

2. El Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF de la SMV, aprobado por Decreto Supremo N°
216-2011-EF publicado el 2 de diciembre de 2011.

3. El Cuadro para Asignacién de Personal (CAP), aprobado por Resolucion de Superintendente N° 061-
2011-EF/94.01.2 de fecha 3 de diciembre de 2011 y sus modificatorias.

4. El Clasificador de Cargos de la SMV, aprobado por Resolucion de Superintendente N° 054-2011-

EF/94.01.2 de fecha 28 de noviembre de 2011 y sus modificatorias.

Reglamento Interno de Trabajo de la SMV.

Memorandos N° 2976, 2979 y 2981-2011-SMV/08.2 de fecha 07 de diciembre de 2011.

Memorandos N° 021, 022, 023, 024, 026 y 027-2012-SMV/08.2 de fecha 03 de enero de 2012.

Noo

V. APROBACION Y ACTUALIZACION

El presente MOF es aprobado por Resolucion de Superintendente. Su difusion y permanente
actualizacion es responsabilidad del personal de la Oficina General de Administracién, en coordinacién con
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
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TITULO Il = RELACIONES Y FUNCIONES GENERALES DE LA OFICINA

I. RELACIONES Y COORDINACIONES DEL PERSONAL QUE LABORA EN LA OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION

Internas: Con todos los 6rganos de la SMV.

Externas: Con los pensionistas y organismos referidos a la seguridad social y asistencial del trabajador;
instituciones educativas; empresas e instituciones supervisadas; entidades gubernamentales y educativas
y otros organismos nacionales e internacionales relacionados al &mbito de competencia de la SMV; asi
como con proveedores de bienes y servicios de la Institucién y publico en general.

Il. FUNCIONES GENERALES

La Oficina General de Administracion es el 6rgano encargado de administrar los recursos humanos,
materiales y financieros de la SMV. Se encarga de programar, efectuar y controlar los procesos técnicos y
administrativos de recursos humanos, logistica, presupuesto, contabilidad, finanzas, tesoreria y ejecucion
coactiva, con observancia de las normas dispuestas por el Gobierno y entidades correspondientes. Asimismo,
las unidades orgénicas que conforman la Oficina General de Administracion, se encargan de las siguientes
funciones generales:

1. Unidad de Finanzas: Gestionar los recursos econdmicos y financieros de la SMV; participar en la
programacién y formulacion de la propuesta de Presupuesto Institucional, en la aprobacion del
Presupuesto Institucional de Apertura, en la evaluacion del Presupuesto Institucional y en otros procesos
presupuestarios que asi lo requieran, a nivel de unidad ejecutora y de acuerdo a la normatividad vigente;
realizar la distribucién de la Programacion de Compromisos Anuales que sea asignada a la unidad
ejecutora y gestionar los Calendarios de Pago mensuales que requiera la unidad ejecutora; registrar la
ejecucion del Presupuesto Institucional y proporcionar la informacién de conformidad con la normatividad
presupuestaria vigente; proveer a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto de la informacion ingresos y
gastos correspondiente para la evaluacién presupuestal; consolidar las necesidades de modificaciones al
Presupuesto Institucional que formulen los 6rganos que conforman la unidad ejecutora y comunicarlas a
la Oficina General de Administracion, para su tramite de aprobacion respectivo; formular, registrar y
verificar la consistencia de la informacion de ejecucién de ingresos y egresos, de acuerdo con la
normatividad vigente; elaborar los Estados Financieros y Reporte de Ejecucion Presupuestal de la SMV y
tramitar su remision a los organismos correspondientes de acuerdo con la normatividad vigente; participar
en la realizacion de los procesos presupuestarios que se requieran, a través del Sistema Integrado de
Administracién Financiera-Sector Publico, en lo correspondiente a la unidad ejecutora y de conformidad
con la normatividad presupuestaria vigente; evaluar las solicitudes de certificacion de créditos
presupuestales que se formulen dentro de la unidad ejecutora, y emitir las certificaciones respectivas;
efectuar el proceso de cobranza por cobros de contribuciones, tasas y multas que se fijan o imponen a
las entidades supervisadas, de acuerdo a la informacion proporcionada por los 6érganos respectivos,
cuando corresponda; resolver las reclamaciones contra las 6rdenes de pago que emita; ejercer las
atribuciones de cobranza coactiva de contribuciones y multas, de acuerdo a lo previsto en las normas
legales respectivas (esta facultad podra ser ejercida a través de otras entidades); evaluar las solicitudes
de fraccionamiento de pago de las deudas provenientes de multas o contribuciones; apoyar en la
administracion y ejecucion de las garantias constituidas a favor de la SMV por los proveedores vy las
diversas entidades bajo supervision de la SMV y, de ser el caso, ejercer la custodia de las mismas.
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Unidad de Logistica: Gestionar el abastecimiento de bienes, prestacion de servicios y ejecucion de
obras que se requieran para el adecuado funcionamiento de los 6rganos de la SMV, en concordancia
con las normas vigentes; programar, organizar y ejecutar los procesos de seleccion, adjudicacion y
contratacion para el suministro de bienes, prestacion de servicios y ejecucion de obras necesarios
para el funcionamiento de la SMV, de acuerdo con la Ley de Contrataciones del Estado; formular y
ejecutar el Plan Anual de Contrataciones en coordinacion con los demas 6rganos de la SMV; brindar
el apoyo a los Comités Especiales encargados de los procesos de seleccion que la SMV convoque;
elaborar y suscribir los contratos correspondientes y emitir las 6rdenes de compra o de servicio;
mantener actualizados y realizar el seguimiento de los contratos celebrados por la SMV con
proveedores de bienes, servicios y obras, y en caso se requiera, coordinar con los demas 6rganos
correspondientes su renovacion; supervisar que la ejecucién de las prestaciones contractuales se
realice de acuerdo a los términos y condiciones pactados, sin perjuicio de la supervisién que se
encuentre a cargo del area usuaria del bien o servicio, en concordancia con las normas vigentes y
disposiciones internas sobre la materia; planificar y ejecutar las actividades que garanticen la seguridad y
proteccion del patrimonio e infraestructura fisica de la SMV; programar, ejecutar, supervisar y controlar
las actividades de apoyo administrativo relacionadas con la remodelacién, equipamiento,
mantenimiento y limpieza de las instalaciones de la SMV; administrar y controlar el almacén de la
SMV; llevar los registros y efectuar el control, mantenimiento y asignacion de los bienes patrimoniales,
adoptando las medidas que se requieran.

Unidad de Recursos Humanos: Proponer y aplicar politicas, normas y otros instrumentos
administrativos que contribuyan a asegurar el desarrollo profesional, bienestar social y condiciones
laborales del personal, a fin de garantizar la productividad y la satisfaccidon en su trabajo; organizar,
dirigir y controlar los procesos de captacion, seleccién, contratacion, induccién, evaluacion, desarrollo
y desvinculacion de recursos humanos; administrar y evaluar el reconocimiento, declaracion y calificacion
de los derechos pensionarios en la via administrativa, y proponer el pronunciamiento correspondiente;
asi como acatar los mandatos judiciales que se reciban en materia laboral y previsional en
coordinacion con la Procuraduria Publica de la SMV. Identificar los requerimientos de capacitacion de
los trabajadores de la SMV y conducir las acciones de capacitacién dentro del marco relacionado al
desarrollo profesional y linea de carrera del personal; formular y proponer el Presupuesto Analitico de
Personal y sus modificaciones; propiciar la armonia laboral en la Institucion y delinear las estrategias
de actuacion en las negociaciones colectivas, asi como desarrollar programas de prevencion laboral
anticipandose al surgimiento de conflictos; gestionar las planillas de remuneraciones y los seguros del
personal de la SMV; brindar los servicios de asistencia social al personal de la SMV; programar,
promover y conducir las acciones a desarrollar por la SMV en el marco de las politicas nacionales en
materias de igualdad de hombres y mujeres, de servicio civil. Asimismo, conducir las acciones a
desarrollar sobre politica anticorrupcion en coordinacién con los demés érganos de la SMV.




SMV

Superintendencia del Mercado de Valores

TITULO : Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Oficina General de

o = MOF - OGA
Administraciéon
Preparado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto Marzo 2013
Aprobado por : Superintendente del Mercado de Valores Pagina: 5 de 47

TITULO Il = FUNCIONES A NIVEL DE PUESTOS DE TRABAJO DE LA OFICINA

ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

SUPERINTENDENTE DEL
MERCADO DE VALORES

OFICINA GENERAL DE

ADMINISTRACION

3.UNIDAD DE
RECURSOS
HUMANOS

1. UNIDAD DE 2.UNIDAD DE
FINANZAS LOGISTICA

Il. DESPACHO DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CARGO ESTRUCTURAL | SUPERINTENDENTE ADJUNTO 1

TITULO DEL PUESTO

SUPERINTENDENTE ADJUNTO DE LA OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION

REPORTA AL SUPERINTENDENTE DEL MERCADO DE VALORES

SUPERVISA AL JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DE LA UNIDAD DE FINANZAS
JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

COORDINADOR LEGAL )
SECRETARIA DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar actividades técnicas y administrativas de la Oficina General
de Administracién. Supervisar la labor del personal a su cargo. Asumir la responsabilidad del ambito de
competencia de la Oficina General de Administracién.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

2.

3.

Proponer, conducir y aplicar politicas, normas y otros instrumentos administrativos que contribuyan a
asegurar el desarrollo profesional, bienestar social y condiciones laborales del personal.

Velar por el adecuado desemperfio de los procesos de captacion, seleccién, contratacion, induccién,
evaluacion, desarrollo y desvinculacion de recursos humanos.

Coordinar y pronunciarse en primera instancia, acerca del reconocimiento, declaracién y calificacion
de los derechos pensionarios.

Supervisar, controlar y dar cumplimiento a los mandatos judiciales, laudos arbitrales o resoluciones
administrativas sobre las materias bajo su competencia, en coordinacion con la Procuraduria Publica
de la SMV, cuando corresponda.

Gestionar, supervisar y administrar los recursos econémicos y financieros de la SMV.

Supervisar, coordinar y dirigir la fase de ejecuciéon presupuestal de la SMV, en el marco de las
normas vigentes sobre la materia, y participar, en coordinacion con la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, en la programacion, formulacion y evaluacion del presupuesto institucional.




SMV

Superintendencia del Mercado de Valores

TITULO : Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Oficina General de

o . MOF - OGA
Administracion
Preparado por: Oficina de Planeamiento y Presupuesto Marzo 2013
Aprobado por : Superintendente del Mercado de Valores Pagina: 6 de 47

7. Supervisar y evaluar los procesos técnicos de tesoreria y de registro contable y presupuestal de las
operaciones financieras.

8.  Supervisar, dirigir y coordinar la correcta formulacion y consistencia de la informacién de ejecucién
de ingresos y egresos de la SMV.

9.  Supervisar, coordinar y presentar la informacién financiera y de ejecucion presupuestal ante el
Directorio, Ministerio de Economia y Finanzas y demas instancias y entidades que corresponda, de
acuerdo con la normatividad vigente.

10. Dirigir y supervisar la formulacién de los Estados Financieros y Presupuestarios y presentarlos ante
las instancias y entidades correspondientes, dentro de los plazos que sefialan las normas vigentes.

11. Superivisar y conducir la formulaciéon y modificacion del Presupuesto Analitico de Personal.

12. Administrar y realizar las acciones que correspondan para el cobro de las contribuciones, tasas y
multas que fija o impone la SMV, asi como sus intereses y moras.

13. Coordinar y resolver las apelaciones que se interpongan contra los actos administrativos que emitan
sus unidades organicas.

14. Autorizar las devoluciones de pago a los administrados, cuando corresponda.

15. Coordinar el ejercicio de las atribuciones de ejecucion coactiva sobre las personas naturales o
juridicas sujetas a supervision, conforme a lo previsto en la Ley de Procedimiento de Ejecucion
Coactiva. Dicha facultad podréa ser ejercida a través de otras entidades.

16. Resolver las solicitudes de fraccionamiento de pago de las deudas provenientes de multas o
contribuciones.

17. Apoyar en la ejecucion y administracion de las garantias constituidas a favor de la SMV por los
proveedores y las entidades bajo su supervision.

18. Apoyar la gestion administrativa y operativa de las lineas de financiamiento externo y de cooperacion
técnica.

19. Dirigir, controlar y evaluar los procesos de seleccion, adjudicacién y contratacién de bienes y
servicios, control patrimonial, gestion de inventarios y de servicios generales necesarios para el
adecuado funcionamiento de la SMV, de acuerdo con la normatividad vigente.

20. Conducir la formulacién y ejecucion del Plan Anual de Contrataciones de la SMV.

21. Designar el Comité Especial y el Comité Especial Permanente al que alude la Ley de Contrataciones
del Estado, en concordancia con las disposiciones internas sobre la materia.

22. Controlar la ejecucion de los contratos que celebre la SMV en el &mbito de su competencia, sin
perjuicio de la supervision que se encuentre a cargo del area usuaria del bien o servicio, en
concordancia con las normas vigentes y disposiciones internas sobre la materia.

23. Coordinar y proponer al Superintendente del Mercado de Valores la nulidad de oficio de los procesos
de licitacion publica, concurso publico, adjudicacién directa publica, selectiva, o de menor cuantia
para servicios, bienes y obras.

24. Supervisar, coordinar y procurar que la SMV cuente con ambientes, mobiliario y equipos adecuados
para el desempefio de sus funciones.

25. Coordinar, dirigir y controlar las actividades que garanticen la seguridad y proteccion de los
trabajadores, patrimonio e infraestructura fisica de la SMV.

26. Velar por el cumplimiento de las politicas nacionales en materias de igualdad de hombres y mujeres,
de servicio civil y de politica anticorrupcion.

27. Disponer y controlar la oportuna actualizacion de la informacion del Registro Nacional de Sanciones
de Destitucion y Despido correspondiente al personal de la SMV.

28. Absolver consultas sobre las materias de su competencia, siempre que no impliguen su
interpretacion.

29. Ejercer la representacion ante entidades externas en los asuntos de competencia de la Oficina
General de Administracion.

30. Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la Alta Direccién y demés 6rganos de la
institucion.

31. Solicitar informacion a las entidades bajo el ambito de supervision de la SMV, siempre que sea
necesario para el ejercicio de sus funciones.

32. Participar, cuando se requiera, en la formulacion de la politica institucional.

33. Proponer politicas, planes y programas inherentes al 6rgano a su cargo.

34. Elaborar, proponer, ejecutar y hacer seguimiento del Plan Operativo de la Oficina General de
Administracion.

35. Participar y proponer la formulacion de documentos normativos internos para la mejora de los
procesos en el ambito de su competencia.

36. Asignar la carga de trabajo al personal directamente a su cargo.

37. Disponer la rotacion de personal al interior de la Oficina General de Administracion.

38. Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal directamente a su cargo en términos de
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39.

40.

41.

42.

productividad y eficiencia, con el fin de lograr los objetivos, metas e indicadores establecidos.
Efectuar la evaluacion de desempefio del personal de la Oficina General de Administracion, de
acuerdo con la normativa interna de la SMV sobre la materia.

Implementar y supervisar, dentro del ambito de su competencia, el funcionamiento del sistema de
control interno, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Superintendente del Mercado de
Valores.

Supervisar la administracion de los recursos materiales asignados a la Oficina General de
Administracion, aplicando criterios de eficiencia.

Desempefiar otras funciones que le asigne el Superintendente del Mercado de Valores, el Directorio
o le sean asignadas por la legislacién sustantiva.

aprwd

o

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
1.

Titulo profesional universitario en administracion de empresas, economia, contabilidad, ingenieria
industrial o carreras afines.

Preferentemente con estudios de maestria afines a administracion y/o finanzas.

Estudios de postgrado o capacitacion especializada en temas afines a administracion.

Experiencia en cargos directivos o en conduccion de personal.

Experiencia profesional no menor de diez (10) afios en funciones econdmicas, financieras,
administrativas o en la SMV.

Conocimientos de herramientas de ofimatica.
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CARGO ESTRUCTURAL | COORDINADOR LEGAL 2

TITULO DEL PUESTO

COORDINADOR LEGAL DE LA OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION

REPORTA AL

SUPERINTENDENTE ADJUNTO DE LA OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION

NATURALEZA DEL PUESTO
Controlar la legalidad y unidad de criterio legal de los documentos y actividades, que asi lo requieran, en la
Oficina General de Administracion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.
2.
3.

4.

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

Formular y revisar resoluciones, informes y documentos que contengan intepretacion legal.

Asesorar en los procesos de contratacion y desvinculacion de recursos humanos.

Asesorar en la evaluacion, reconocimiento, declaracion y calificacion de los derechos pensionarios
en la via administrativa, y proponer el pronunciamiento correspondiente.

Coordinar con la Procuraduria Publica de la SMV para dar cumplimiento a los mandatos judiciales,
laudos arbitrales o resoluciones administrativas en las materias bajo su competencia, cuando
corresponda.

Brindar opinidn legal sobre el cobro de las contribuciones, tasas y multas que fija o impone la SMV.
Revisar las apelaciones que se interpongan contra los actos administrativos que emitan las unidades
organicas.

Visar las resoluciones para las devoluciones de pago a los administrados, cuando corresponda.
Participar como miembro de los Comités Especiales en los cuales sea designado, de acuerdo a lo
establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
Revisar y visar las bases de procesos de seleccion, evaluacion de propuestas y otorgamiento de
buena pro, cuando sea integrante de un Comité Especial.

Revisar y visar los contratos que celebre la SMV en el ambito de su competencia, en concordancia
con las normas vigentes y disposiciones internas sobre la materia, asi como asesorar en el control
de la ejecucién de los contratos.

Visar las resoluciones de designacion de los Comités Especiales a los que alude la Ley de
Contrataciones del Estado.

Revisar y pronunciarse sobre la nulidad de oficio que sea propuesta en los procesos de licitacion
publica, concurso publico, adjudicacion directa publica, selectiva, o de menor cuantia para servicios,
bienes y obras.

Participar en reuniones de trabajo y absolver consultas sobre las materias de su competencia.

Emitir reportes de normas de interés publicadas en el Diario Oficial El Peruano.

Participar en la formulacion de documentos normativos internos para la mejora de los procesos en el
ambito de su competencia.

Aplicar el sistema de control interno de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Superintendente del Mercado de Valores.

Administrar los recursos materiales que le son asignados aplicando criterios de eficiencia.
Desempenfiar otras funciones que le asigne el Superintendente Adjunto de la Oficina General de
Administracion.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Titulo profesional de abogado con colegiatura.

Preferentemente con estudios de maestria afines a la Oficina General de Administracion.

Estudios de postgrado o capacitacion especializada en derecho administrativo en el Sector Publico,
Finanzas o Mercado de Valores.

Experiencia profesional no menor de seis (6) afios en derecho administrativo en el Sector Publico.
Conocimientos de herramientas de ofimética.
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CARGO ESTRUCTURAL | TECNICO ADMINISTRATIVO 3

TITULO DEL PUESTO SECRETARIA DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

SUPERINTENDENTE ADJUNTO DE LA OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION

NATURALEZA DEL PUESTO
Ejecutar y coordinar actividades técnicas inherentes al area funcional.

REPORTA AL

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen y/o genere la Oficina General de
Administracién, dando la seguridad correspondiente para su distribucién interna y externa; verificar su
foliacion; asi como efectuar el seguimiento y control de tales documentos a través del sistema de gestion
documental (workflow) y, archivarlos una vez terminado su tramite. .

2. Elaborar cuadros, resimenes, formatos, cuestionarios, gréficos y otros documentos de trabajo, segin
instrucciones.

3. Ejecutar actividades de apoyo administrativo a los Jefes de Unidades y despacho del Superintendente
Adjunto de la Oficina General de Administracion, tales como, administrar el archivo de gestiéon y los
materiales de oficina; redactar y enumerar oficios u otros documentos; solicitar apoyo de movilidad para el
traslado del personal y documentos; coordinar las reuniones de trabajo; llevar las agendas del
Superintedente Adjunto y Jefes de Unidades, efectuar y atender las llamadas y las visitas manteniendo la
reserva correspondiente.

4. Efectuar la transferencia al archivo digital y/o archivo central (en fisico) de los expedientes concluidos por
la Oficina General de Administracion, en un plazo méximo de un afio contados a partir del archivo o
término del expediente, observando que los documentos contenidos en ellos se encuentren debidamente
suscritos (en manuscrito o con firma digital valida), y clasificados de acuerdo a las series documentales
aprobadas.

5. Aplicar el sistema de control interno de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Superintendente del Mercado de Valores.

6. Administrar los recursos materiales que le son asignados aplicando criterios de eficiencia.

7. Desempefiar otras funciones que le delegue o encargue el Superintendente Adjunto de la Oficina General
de Administracion.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

ALTERNATIVA 1:

1. Formacion universitaria o egresado de carrera técnica acorde con las funciones a desempeniar.
2. Experiencia no menor de dos (2) afios en funciones afines o en la SMV.

3. Conocimientos de herramientas de ofimatica.

ALTERNATIVA 2:

1. Instruccion secundaria completa.

2. Capacitacion especializada acorde con las funciones a desempefiar.

3. Experiencia no menor de cuatro (4) afios en actividades similares.

4. Conocimientos de herramientas de ofimética.
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TITULO DEL PUESTO JEFE DE LA UNIDAD DE FINANZAS

REPORTA AL

SUPERINTENDENTE ADJUNTO DE LA OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION

SUPERVISA AL TESORERO

CONTADOR GENERAL

ANALISTA SENIOR DE COBRANZAS

ANALISTA SENIOR DE EJECUCION PRESUPUESTAL
ANALISTA SENIOR DE FINANZAS

ANALISTA FINANCIERO

ANALISTA CONTABLE

ANALISTA JUNIOR DE FINANZAS
ANALISTA LEGAL JUNIOR DE FINANZAS

NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades técnicas y administrativas de la Unidad de
Finanzas. Supervisar la labor del personal a su cargo. Asumir la responsabilidad del ambito de competencia
de la Unidad de Finanzas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Supervisar las reposiciones del fondo fijo de caja chica, asi como visar los vales provisionales y otros
documentos correspondientes a estos gastos, de acuerdo a las facultades delegadas por la Oficina
General de Administracion.

Supervisar los procesos y visar los documentos relativos a las subastas de fondos en el mercado
financiero que realiza la SMV (programacion mensual, convocatoria, subasta, colocacion de fondos y
demas actividades que se requieran para ello).

Revisar conjuntamente con el Tesorero, la disponibilidad de fondos en las cuentas bancarias y
coordinar las transferencias de fondos y otras operaciones que sean necesarias realizar.

Revisar y suscribir los documentos correspondientes al pago de obligaciones y transferencias entre
cuentas de la SMV.

Supervisar, patrticipar y/o coordinar la participacién de su personal en la programacion y formulacion
de la propuesta de Presupuesto Institucional, en la evaluacién del Presupuesto Institucional y en
otros procesos presupuestarios, cuando asi se requiera, a nivel de unidad ejecutora y de acuerdo a
la normatividad vigente.
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6. Revisar periddicamente las asignaciones de la Programacion de Compromisos Anuales (PCA) que
realiza el Ministerio de Economia y Finanzas, supervisar su priorizacion en la Unidad Ejecutora y
comunicar a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la necesidad de realizar gestiones para su
ampliacion o redistribucién a nivel de Pliego, cuando asi se requiera.

7. Realizar coordinaciones y gestiones ante la Direccion General de Endeudamiento y Tesoro
Publico, para la asignacién o ampliacion de los calendarios de pago mensuales.

8. Supervisar y coordinar con el Contador General, la oportuna presentacion de la informacién
financiera y presupuestaria, a la Direccion General de Contaduria Publica del Ministerio de
Economia y Finanzas - MEF.

9. Revisar y remitir a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la informacion complementaria de
ingresos y gastos que requiera, para las evaluaciones presupuestarias.

10. Consolidar las necesidades de modificaciones presupuestales que requiera la unidad ejecutora y
preparar los informes y notas modificatorias, necesarios para proponer modificaciones
presupuestarias dentro de la misma unidad ejecutora.

11. Colaborar con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en la determinacién de necesidades de
modificaciones presupuestarias en el nivel institucional.

12. Revisar y suscribir documentos referentes a la ejecucion presupuestal de ingresos y gastos,
correspondientes a la unidad ejecutora, y coordinar su respectiva remisién a las entidades
correspondientes, segun la normativa vigente.

13. Coordinar y dirigir los procesos presupuestarios que se requieran a través del Sistema Integrado de
Administracién Financiera - Sector Publico (SIAF-SP), en lo correspondiente a la unidad ejecutora y
de conformidad con la normatividad presupuestaria vigente.

14. Emitir las certificaciones presupuestales para procesos programados en el Plan Anual de
Contrataciones y otros, de acuerdo a las solicitudes que presenten las Unidades de Logistica y
Recursos Humanos.

15. Emitir la opinion favorable sobre disponibilidad presupuestal a la que se refiere la Segunda
Disposicion Transitoria de la Ley N° 28411, segin TUO aprobado por el Decreto Supremo N° 304-
2012-EF, respecto de la cobertura de plazas, a través de la emision de la certificacion presupuestal
correspondiente.

16. Suscribir documentos para remisiéon a los supervisados, como Oficios, Circulares y Ordenes de
Pago, en materia de su competencia.

17. Supervisar los procesos de cobranza de contribuciones y multas.

18. Resolver en primera instancia, reclamaciones contra las drdenes de pago que emita, suscribiendo
los Oficios correspondientes.

19. Efectuar el seguimiento y supervisar la oportuna presentacion de informes referidos a cobranza
coactiva, fraccionamientos y otros.

20. Revisar y suscribir Oficios correspondientes al envio de valores a cobranza coactiva, o aclaraciones
que requiera el Ejecutor Coactivo.

21. Participar en la evaluacién de las solicitudes de fraccionamiento de pago de las deudas provenientes
de multas o contribuciones.

22. Coordinar, revisar y visar las resoluciones de devolucion y de reconocimiento de limite de multa.

23. Supervisar las labores de custodia de garantias y apoyar en los procesos de ejecucion de las
mismas, de acuerdo a lo que dispongan los 6rganos respectivos, segun se trate de garantias
constituidas a favor de la SMV por los proveedores o por las empresas supervisadas.

24. Asesorar y emitir opinion técnica en asuntos referidos al ambito de su competencia, asi como
atender los requirimientos internos y externos de informacion relativos a la Unidad de Finanzas.

25. Solicitar informacion a las entidades bajo el ambito de supervision de la SMV, cuando sea necesario
para el ejercicio de sus funciones.

26. Elaborar, proponer, ejecutar y hacer seguimiento, en coordinacion con el Superintendente Adjunto
de la Oficina General de Administracion, a la ejecucién del Plan Operativo de la Unidad de Finanzas.

27. Asignar la carga de trabajo al personal de la Unidad de Finanzas.

28. Participar y proponer la formulacion de documentos normativos internos para la mejora de los
procesos en el ambito de su competencia.

29. Implementar y supervisar, dentro del &mbito de su competencia, el funcionamiento del sistema de
control interno, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Superintendente del Mercado de
Valores.

30. Supervisar la administracion de los recursos materiales asignados a la Unidad de Finanzas
aplicando criterios de eficiencia.

31. Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal directamente a su cargo, en términos de

productividad y eficiencia con el fin de lograr los objetivos, metas e indicadores establecidos.
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32. Efectuar la evaluacion de desempefio del personal a su cargo, de acuerdo con la normativa interna
de la SMV sobre la materia.

33. Desempefiar otras funciones que le delegue o encargue el Superintendente Adjunto de la Oficina
General de Administracion o le sean asignadas por la legislacion sustantiva.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

1. Titulo profesional o bachiller universitario en administracién de empresas, economia, contabilidad,
ingenieria industrial o carreras afines.

Preferentemente con estudios de maestria en administracion, finanzas o afines.

Estudios de postgrado o capacitacion especializada afines a temas financieros.

Experiencia profesional no menor de siete (7) afios en funciones afines a finanzas.

Experiencia en cargos directivos o en conduccion de personal, asi como en la conduccion de
actividades técnicas y/o administrativas relacionadas con la Unidad de Finanzas.

Conocimientos de herramientas de ofimética.

agrpOD
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CARGO ESTRUCTURAL | CONTADOR GENERAL 5

TITULO DEL PUESTO CONTADOR GENERAL

REPORTA AL JEFE DE LA UNIDAD DE FINANZAS

ANALISTA FINANCIERO

SUPERVISA AL ANALISTA CONTABLE

ANALISTA JUNIOR DE FINANZAS

NATURALEZA DEL PUESTO

Conducir, supervisar, evaluar y controlar los procesos de registro contable y su correspondiente integracion
con los registros presupuestarios. Elaborar y suscribir los estados financieros de la SMV. Asumir
responsabilidad por el correcto registro contable de las operaciones, derechos y obligaciones institucionales,
por la formulacion de los estados financieros de la SMV y su correspondiente integracion con los registros
presupuestarios.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

o

Bo®N

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Dirigir y supervisar las labores de registro contable de todas las operaciones de la Institucion, de
acuerdo al plan de cuentas de la SMV, teniendo en cuenta los parametros establecidos en los
Sistemas Informaticos que para este fin determine el Ministerio de Economia y Finanzas - MEF y su
integracion con los registros correspondientes a la ejecucién presupuestaria.

Formular y sustentar los estados financieros, notas y anexos de informacion financiera; asi como
gestionar su oportuna suscripcion y presentacion a los organismos respectivos.

Supervisar y desarrollar la definicién del plan de cuentas, apertura y actualizacién de los libros y
registros auxiliares de contabilidad, andlisis y conciliacion de las cuentas, entre otros.

Verificar que los saldos contables se encuentren debidamente sustentados, y cuenten con los
analisis de cuenta y documentacion sustentatoria respectiva.

Realizar consultas, gestiones y resolver asuntos de naturaleza contable, de acuerdo a la
normatividad vigente.

Velar por mantener un adecuado control de los documentos que sustentan los registros contables y
andlisis respectivos.

Prever y requerir la informacion necesaria para las labores a su cargo.

Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones legales vigentes vinculadas con sus funciones.
Asesorar y emitir opinion técnica en asuntos referidos al &mbito de su competencia.

Tramitar y revisar los documentos correspondientes al reembolso de gastos por reposiciéon de caja
chica; asi como informar respecto a la oportuna rendicién de los viaticos otorgados.

Participar en la preparacion de la informacién financiera necesaria para el Comité de Activos y
Pasivos de la SMV, asi como participar en la realizacion de las subastas de fondos.

Revisar y presentar oportunamente la informacion correspondiente a los Fondos Publicos creados
por Ley, de acuerdo a la normatividad vigente.

Revisar y verificar las transferencias de fondos entre las cuentas de la institucion y las realizadas con
otras entidades.

Participar en la programacion y formulacién de la propuesta de Presupuesto Institucional, en la
evaluacion del Presupuesto Institucional y en otros procesos, cuando asi se requiera.

Disponer y efectuar arqueos del efectivo y valores en custodia en la Tesoreria, asi como
conciliaciones y verificaciones de los depdsitos que se mantienen en el sistema financiero, por
cuenta propia y de terceros, asi como coordinar la toma de inventarios que se requieran para la
consistencia de la informacion contable.

Revisar las conciliaciones bancarias mensuales y realizar el seguimiento a los depositos por
identificar y otras operaciones similares, hasta su registro definitivo.

Verificar y gestionar la consistencia y oportunidad de la informacién producida por los sistemas
informaticos utilizados en los procesos de registro contable y su correspondiente integracion con los
registros presupuestarios. Gestionar que se mantengan actualizados los parametros establecidos
para los registros contables automaticos.

Supervisar el costeo de los procedimientos administrativos contenidos en el TUPA de la SMV, segun
corresponda, y suscribir los informes sustentatorios respectivos.

Supervisar y controlar el registro contable de las operaciones del Fondo de Garantia, mientras su
administracion continde a cargo de la Oficina General de Administracion.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

Participar en la elaboracién y seguimiento, en coordinacién con el Jefe de la Unidad de Finanzas, de
la ejecucion del Plan Operativo de la Unidad de Finanzas.

Asignar la carga de trabajo al Analista Financiero, al Analista Contable y al Analista Junior de
Finanzas, en el ambito de su competencia.

Supervisar al Analista Financiero, al Analista Contable y al Analista Junior de Finanzas, en el ambito
de su competencia, en el cumplimiento de sus funciones, en términos de productividad y eficiencia
(desempefio y observancia de los plazos y celeridad de los tramites y tareas asignadas), con el fin
de lograr los objetivos, metas e indicadores establecidos.

Participar en la formulacién de documentos normativos internos para la mejora de los procesos
dentro de la Unidad de Finanzas.

Aplicar el sistema de control interno de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Superintendente del Mercado de Valores.

Administrar los recursos materiales que le son asignados aplicando criterios de eficiencia.
Desempefiar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Finanzas.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
1.
2.
3.
4. Conocimientos de herramientas de ofimatica.

Contador Publico Colegiado.
Estudios de postgrado o capacitacion especializada en administracion publica y auditoria.
Experiencia profesional no menor de cinco (5) afios en funciones afines o en la SMV.
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CARGO ESTRUCTURAL | ANALISTA SENIOR 6

TITULO DEL PUESTO ANALISTA SENIOR DE COBRANZAS

REPORTA AL JEFE DE LA UNIDAD DE FINANZAS

NATURALEZA DEL PUESTO
Supervisar, organizar, coordinar y ejecutar los procesos técnicos, proyectos, y/o actividades de cobranzas y
otras especializadas y de complejidad inherentes a la Unidad de Finanzas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Efectuar el seguimiento y control de los valores en cobranza (contribuciones y multas), en sus
diferentes estados, a fin de gestionar las acciones de cobranza que correspondan.

Ejecutar los procesos de emision de Boletas de Pago correspondientes a las contribuciones a cobrar
a los administrados.

Verificar que las empresas supervisadas, obligadas al pago de contribuciones autoliquidadas,
presenten sus liquidaciones mensuales respectivas.

Realizar gestiones ante los o6rganos de linea de la SMV respectivos para que cumplan con
proporcionar la informacion necesaria para determinar las contribuciones a cobrar, cuando asi
corresponda.

Generar oportunamente las érdenes de pago correspondientes a las contribuciones impagas y
coordinar su notificacion respectiva, asi como coordinar con el Analista Legal Junior de Finanzas
para solicitar el inicio de las acciones de cobranza coactiva, cuando asi corresponda.

Mantener actualizado los registros de multas por cobrar y solicitar el inicio de las acciones de
cobranza coactiva de las multas impagas que se encuentren firmes en la via administrativa.

Preparar la documentacion y realizar las gestiones del caso, para solicitar al Procurador Publico que
solicite el reconocimiento de créditos ante el Indecopi, de las contribuciones y multas, cuando asi
corresponda.

Participar en la verificacion de los reportes correspondiente a los valores en cobranza
(contribuciones y multas) que se remiten a la Ejecutoria Coactiva del Banco de la Nacién.

Verificar la consistencia de la informacién correspondiente a recaudaciones por cobranza coactiva,
gue es reportada periédicamente.

Evaluar las solicitudes de fraccionamiento, verificar el cumplimiento de las condiciones requeridas,
elaborar los informes respectivos y controlar el cumplimiento de los fraccionamientos otorgados, asi
como la vigencia de las garantias respectivas, segun sea el caso.

Recabar la informacién necesaria y preparar los informes y proyectos de resolucién respectivos,
para atender o denegar las solicitudes de devolucion que presenten las personas naturales y
juridicas.

Supervisar el registro de ingresos por concepto de pago de contribuciones y multas, mediante
abonos a las cuentas bancarias de la SMV, asi como la correcta emision de los recibos de ingresos
generados automaticamente por el SIA en el caso de los pagos realizados via enlaces con el
sistema MVNet y por convenios de recaudacion con los bancos.

Realizar las gestiones necesarias para mantener actualizada y completa la infomacion
correspondiente en el Modulo de Cobranzas del Sistema Integrado de Administracién (SIA).
Participar en la formulacién de documentos normativos internos para la mejora de los procesos
dentro de la Unidad de Finanzas.

Aplicar el sistema de control interno de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Superintendente del Mercado de Valores.

Administrar los recursos materiales que le son asignados aplicando criterios de eficiencia.
Desempefiar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Finanzas.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

1.

2.

3.

Titulo profesional o bachiller universitario en administracion de empresas, economia, contabilidad,
ingenieria industrial o carreras afines.

Preferentemente con estudios de maestria en finanzas o afines, o alternativamente capacitacion
especializada en temas afines al area funcional.

Experiencia profesional no menor de cuatro (4) afios en funciones afines a finanzas o en la SMV.
Conocimientos de herramientas de ofimatica.
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CARGO ESTRUCTURAL | ANALISTA SENIOR 7

TITULO DEL PUESTO ANALISTA SENIOR DE EJECUCION PRESUPUESTAL

REPORTA AL JEFE DE LA UNIDAD DE FINANZAS

NATURALEZA DEL PUESTO
Supervisar, organizar, coordinar y ejecutar los procesos técnicos, proyectos, y/o actividades de ejecucion
presupuestal y otras especializadas y de complejidad inherentes a la Unidad de Finanzas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.

20.

Realizar las labores de consistencia de la informacion de ingresos, por rubros y/o conceptos, en el
Sistema Integrado de Administracion (SIA)

Apoyar en los procesos de subasta de fondos, cuando asi se requiera.

Apoyar en el proceso de consolidacion de la informacion contable y en su consistencia con la
ejecucion presupuestaria.

Participar en la programacion y formulacion de la propuesta de Presupuesto Institucional, y en su
evaluacion cuando se requiera, a nivel de unidad ejecutora y de acuerdo a la normatividad vigente.
Participar en la revision mensual de los compromisos no devengados y de los devengados no
girados.

Revisar y efectuar el seguimiento de los registros correspondientes a las fases de ejecucion
presupuestal, correspondientes a la unidad ejecutora.

Realizar los procesos de consistencia de la informacién, para preparar y presentar informacion
mensual, respecto al avance en la ejecucion de ingresos y gastos de la unidad ejecutora.

Preparar los informes o reportes correspondientes con informacién complementaria a la existente en
el Sistema Integrado de Administracion Financiera - Sector Publico (SIAF-SP), que la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto requiera, respecto a los ingresos y gastos de la unidad ejecutora, para
la evaluacién presupuestal.

Efectuar la priorizacion de la Programacion de Compromisos Anuales (PCA) a nivel de Unidad
Ejecutora en el Sistema Integrado de Administracion Financiera - Sector Publico (SIAF-SP).
Mantener actualizada en el SIAF — SP la informacion correspondiente a los calendarios de pago
requeridos y preparar la documentacion necesaria para solicitar las ampliaciones de calendarios que
se requieran.

Realizar las coordinaciones y gestiones correspondientes, para la asignacion o ampliacion de los
calendarios de pago.

Efectuar el seguimiento de los saldos presupuestales, coordinar con las Unidades de Logistica y
Recursos Humanos, para que presenten sus necesidades de modificacion presupuestal, analizar las
posibles partidas habilitadoras, elaborar las notas de modificaciones presupuestales y registrarlas en
el Sistema Integrado de Administracion Financiera - Sector Publico (SIAF-SP) a nivel de Unidad
Ejecutora, de acuerdo al marco legal respectivo.

Efectuar andlisis mensuales de los ingresos recibidos, por partidas especificas, verificar su
consistencia y supervisar su registro en el Sistema Integrado de Administracion Financiera - Sector
Publico (SIAF-SP), teniendo en cuenta el Clasificador de Ingresos.

Supervisar el proceso de ejecucién presupuestal en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera - Sector Publico (SIAF-SP) en las etapas de: compromiso anual, compromiso y
devengado, verificando que hayan sido correctamente registrados en base a la documentacion
remitida por las Unidades de Logistica y Recursos Humanos.

Apoyar en las funciones de tesoreria.

Preparar el Informe Mensual al Banco Central de Reserva y al Ministerio de Economia y Finanzas
(Direccion Nacional del Tesoro Publico) de los saldos de nuestras cuentas corrientes, cuentas de
ahorro y cuentas a plazo.

Elaborar el Flujo de Caja ejecutado y proyectado para remitir a las entidades que lo requieran.
Realizar el seguimiento y control de los procesos de la ejecucion presupuestal.

Procesar las certificaciones de créditos presupuestarios a través del sistema interno y del Sistema
Integrado de Administracion Financiera - Sector Publico (SIAF-SP), segun sea solicitado por las
Unidades de Logistica y Recursos Humanos y teniendo en cuenta el Clasificador del Gasto vigente.
Emitir las Certificaciones de Créditos Presupuestarios correspondientes a los procesos que no se
encuentren incorporados en el Plan Anual de Contrataciones (menores a 3 UIT).
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21.

22.

23.

24.
25.

Realizar las gestiones del caso para mantener actualizada y completa la informacion
correspondiente al Modulo de Presupuestos del SIA.

Participar en la formulacién de documentos normativos internos para la mejora de los procesos
dentro de la Unidad de Finanzas.

Aplicar el sistema de control interno de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Superintendente del Mercado de Valores.

Administrar los recursos materiales que le son asignados aplicando criterios de eficiencia.
Desempefiar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Finanzas.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

1.

2.

3.

Titulo profesional o bachiller universitario en administracion de empresas, economia, contabilidad,
ingenieria industrial o carreras afines.

Preferentemente con estudios de maestria en finanzas o afines, o alternativamente capacitacion
especializada en temas afines al area funcional.

Experiencia profesional no menor de cuatro (4) afios en funciones afines a finanzas o en la SMV.
Conocimientos de herramientas de ofimética.
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TITULO DEL PUESTO ANALISTA SENIOR DE FINANZAS

REPORTA AL JEFE DE LA UNIDAD DE FINANZAS

NATURALEZA DEL PUESTO
Supervisar, organizar, coordinar y ejecutar los procesos técnicos, proyectos, y/o actividades especializadas
y de complejidad inherentes a la Unidad de Finanzas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

2.

2B

© o~

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Revisar y registrar en el Modulo de Tesoreria, los documentos que sustentan los gastos de caja
chica.

Verificar la informacién y participar en la preparacién y ejecucion de los documentos y actos
necesarios para la programacion y realizacién de las subastas de fondos, asi como para la ejecucion
de las operaciones en el sistema financiero y demas actividades que se requieran para ello.

Apoyar en las gestiones ante los bancos para solicitar cheques de gerencia o para ejecutar
transferencias de fondos.

Apoyar en los tramites de pago de obligaciones, y en la ejecucion de los mismos.

Apoyar en las labores del Comité de Activos y Pasivos.

Apoyar en las gestiones y preparar la documentacién necesaria para constituir, renovar o cancelar
los depésitos correspondientes a garantias entregadas por los supervisados, de acuerdo a las
instrucciones que imparta el 6rgano de supervision respectivo.

Coordinar con los bancos la correcta y oportuna ejecucion de las operaciones solicitadas.

Apoyar en los procesos de giro de cheques por pagos a proveedores.

Apoyar en los tramites para el deposito diario de los fondos recibidos por el Tesorero, en las cuentas
bancarias autorizadas que mantiene la SMV en las entidades del sistema financiero.

Participar en la elaboracién de los arqueos de caja y los inventarios de los documentos valorados
gque se mantienen en custodia en tesoreria.

Participar en la revisién y validacion de los comprobantes de pago generados a proveedores,
personal y otras entidades antes de su giro, para corroborar que cumplan con las formalidades
contables-tributarias.

Participar en la revision del saldo de las cuentas contables al cierre de los Estados Financieros de la
institucion.

Apoyar en las funciones de tesoreria.

Apoyar en el registro de los pagos mediante depdsitos bancarios, para generar los recibos de
ingreso respectivos, en el Modulo de Tesoreria, cuando asi se requiera.

Verificar los depoésitos y generar los recibos de ingresos efectuados en el Fondo de Garantia,
mientras la administracion de este, se encuentre a cargo de la Oficina General de Administracion.
Participar en la realizacion del costeo de los procedimientos administrativos contenidos en el TUPA
de la SMV, segun corresponda.

Mantener actualizada la informacion correspondiente a los Médulos de "Documentos Valorados" y
"Fondos y Garantias" del Sistema Integrado de Administracion (SIA).

Participar en la formulacién de documentos normativos internos para la mejora de los procesos
dentro de la Unidad de Finanzas.

Aplicar el sistema de control interno de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Superintendente del Mercado de Valores.

Administrar los recursos materiales que le son asignados aplicando criterios de eficiencia.
Desempefiar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Finanzas.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
1.

2.

3.

Titulo profesional o bachiller universitario en administracion de empresas, economia, contabilidad,
ingenieria industrial o carreras afines.

Preferentemente con estudios de maestria en finanzas o afines, o alternativamente capacitacion
especializada en temas afines al area funcional.

Experiencia profesional no menor de cuatro (4) afios en funciones afines a finanzas o en la SMV.
Conocimientos de herramientas de ofimatica.
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TITULO DEL PUESTO TESORERO

REPORTA AL JEFE DE LA UNIDAD DE FINANZAS

NATURALEZA DEL PUESTO
Ejecutar y verificar los procesos técnicos de Tesoreria.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.
2.

3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.

Administrar el fondo de caja chica de la institucion y demas operaciones vinculadas.

Generar informacién y los reportes de caja necesarios para controlar la liquidez y facilitar la
realizacién de las subastas de fondos en el mercado financiero.

Emitir el Reporte Diario Disponible, con la informacion sobre los saldos en las cuentas bancarias y
las posibles necesidades de fondos para atender obligaciones de pago requeridas por las Unidades
de Recursos Humanos y Logistica.

Procesar y ejecutar las transferencias de fondos autorizadas, mediante los aplicativos de los bancos
con quienes se mantiene convenios.

Preparar las cartas con 6rdenes para los bancos como: operaciones autorizadas que se tramitan
para el pago de planillas, cheques de gerencia, transferencias interbancarias u otras.

Procesar y realizar el pago de los Aportes Previsionales a las AFP's mediante el aplicativo AFPnet u
otros, de acuerdo a lo que solicite la Unidad de Recursos Humanos.

Gestionar la apertura y cierre de cuentas bancarias tanto en moneda nacional y/o extranjera a
nombre la institucién, de acuerdo a las normas vigentes.

Procesar y gestionar lo necesario para el pago de las obligaciones tributarias mensuales segun
cronograma ante SUNAT, de acuerdo a lo consignado en el PDT elaborado por la Unidad de
Recursos Humanos.

Recibir pagos a favor de la SMV y efectuar su registro respectivo, respecto a las operaciones que se
solicitan por ventanilla de Tesoreria.

Procesar en el Sistema Integrado de Administracion (SIA) y en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera - Sector Publico (SIAF-SP) las operaciones de pago de obligaciones,
firmar los comprobantes de pago y cheques emitidos, asi como gestionar sus respectivas
autorizaciones.

Realizar el deposito de los fondos recibidos, dentro de las 24 horas siguientes a su captacion, en las
cuentas bancarias autorizadas que mantiene la SMV en las entidades del sistema financiero.
Mantener un correcto control de la documentacion generada en Tesoreria, tales como comprobantes
de pago, recibos de ingresos y otros, hasta su entrega al Contador General o al Archivo Central,
segun corresponda.

Realizar verificaciones diarias de los cargos o débitos que registran las cuentas bancarias, para
control y seguimiento de las operaciones ordenadas y detectar diferencias.

Suministrar informacion requerida por Contabilidad para presentacion financiera ante los entes
competentes.

Registrar los ingresos de los fondos que se captan por la Ventanilla (Caja) de la SMV, emitiéndose el
respectivo Recibo de Ingreso por cada operacion.

Informar al Jefe de Finanzas respecto a la oportuna rendicion de cuentas de los vales Provisionales
Registrar, controlar y custodiar las cartas fianzas constituidas a favor de la SMV por garantias, asi
como liberar las mismas a solicitud de las areas respectivas.

Administrar el Fondo de Caja chica del Fondo de Garantia, mientras la administracion de éste se
encuentre a cargo de la Oficina General de Administracion.

Participar en la formulacién de documentos normativos internos para la mejora de los procesos en el
ambito de su competencia.

Aplicar el sistema de control interno de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Superintendente del Mercado de Valores.

Administrar los recursos materiales que le son asignados aplicando criterios de eficiencia.
Desempefiar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Finanzas.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

1. Titulo profesional o bachiller en administracién de empresas, economia, contabilidad, ingenieria
industrial o carreras afines.

2. Capacitacion especializada en temas inherentes a las funciones a desempefiar.

3. Experiencia en actividades de administracion de fondos y labores propias del sistema de tesoreria.

4. Experiencia profesional no menor de cinco (5) afios en labores afines a las funciones a
desempefiar o en la SMV

5. Conocimientos de herramientas de ofimatica.
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TITULO DEL PUESTO ANALISTA FINANCIERO

REPORTA AL

JEFE DE LA UNIDAD DE FINANZAS / CONTADOR GENERAL EN EL
AMBITO DE SU COMPETENCIA

NATURALEZA DEL PUESTO
Organizar, coordinar y ejecutar los procesos técnicos, proyectos y/o actividades de complejidad media
inherentes a la Unidad de Finanzas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

Verificar la informacion, participar en la preparacién de documentos y ejecucion de los actos
necesarios para la programacion y realizacién de las subastas de fondos, asi como para la ejecucion
de las operaciones en el sistema financiero y demas actividades que se requieran para ello.

Apoyar en los procesos de ingreso de informacién correspondiente a la propuesta de Presupuesto
de la unidad ejecutora, la calendarizacion mensual del Presupuesto Institucional de Apertura, la
evaluacion del presupuestal u otros procesos que asi lo requieran, a nivel de unidad ejecutora y de
acuerdo a la normatividad vigente.

Apoyar en el registro de la ejecucion del Presupuesto Institucional y proporcionar la informacién
requerida.

Apoyar en el seguimiento de los saldos presupuestales de la institucion.

Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias de todos los movimientos que registran las
cuentas bancarias que mantiene la institucion en las diferentes entidades del sistema financiero.
Participar en los Arqueos de Caja y y verificaciones, en coordinacion con el Contador General.
Analizar y validar las cuentas del sistema contable a fin de validar la certidumbre de los estados
financieros de la institucion.

Elaborar Estados Financieros (Balance General - Estado de Pérdidas y Ganancias) con sus notas
respectivas.

Elaborar informacién de saldos de las cuentas de ahorro, corrientes y depdsitos a plazo que la
entidad mantiene en el sistema financiero, para el Banco Central de Reserva.

Realizar el ingreso de informacion de saldos de las cuentas de ahorro, corrientes y depdsitos a plazo
en el Médulo de Colocaciones e Inversiones de Fondos Publicos en Entidades Financieras, de la
Direccion Nacional del Tesoro Publico.

Apoyar en la elaboracion del Flujo de Caja ejecutado, para remitir a las entidades que lo requieran.
Participar en los procesos presupuestarios que se requieran a través del Sistema Integrado de
Administracién Financiera - Sector Publico (SIAF-SP), en lo correspondiente a la unidad ejecutora y
de conformidad con la normatividad presupuestaria vigente.

Apoyar en la realizacién del costeo de los procedimientos administrativos contenidos en el TUPA de
la SMV, segln corresponda, y en la elaboracién del informe sustentatorio respectivo.

Participar en la toma de inventarios del almacén.

Aplicar el sistema de control interno de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Superintendente del Mercado de Valores.

Administrar los recursos materiales que le son asignados aplicando criterios de eficiencia.
Desempefiar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Finanzas y/o el Contador
General, segun corresponda.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
1.

2.
3.
4

Titulo profesional o bachiller en administracion de empresas, economia, contabilidad, ingenieria
industrial o carreras afines.

Capacitacion especializada en temas inherentes a las funciones a desempefiar.

Experiencia en actividades de administracién de fondos y labores propias del sistema de tesoreria.
Experiencia profesional no menor de dos (2) afios en labores afines a las funciones a desempenfar
o enla SMV

Conocimientos de herramientas de ofimatica.
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TITULO DEL PUESTO ANALISTA CONTABLE

REPORTA AL

JEFE DE LA UNIDAD DE FINANZAS / CONTADOR GENERAL EN EL
AMBITO DE SU COMPETENCIA

NATURALEZA DEL PUESTO
Organizar, coordinar y ejecutar los procesos técnicos, proyectos y/o actividades de complejidad media
inherentes a la Unidad de Finanzas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

2.

3.

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

Realizar las labores de consistencia de la informacion de ingresos, por bancos, para su integracion y
registro mensual en el Sistema Integrado de Administracion Financiera - Sector Publico (SIAF-SP).
Revisar y registrar las operaciones de transferencias entre cuentas bancarias en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera — Sector Publico (SIAF-SP).

Registrar los ingresos mensuales percibidos, en el Sistema Integrado de Administracién Financiera -
Sector Publico.

Apoyar en los procesos de ingreso de informacién correspondiente a la propuesta de Presupuesto
de la unidad ejecutora, la calendarizacion mensual del Presupuesto Institucional de Apertura, la
evaluacion del presupuestal u otros procesos que asi lo requieran, a nivel de unidad ejecutora y de
acuerdo a la normatividad vigente.

Apoyar en el registro de la ejecucion del Presupuesto Institucional y proporcionar la informacion
requerida.

Realizar el registro de gastos no presupuestales en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera — Sector Publico (SIAF-SP).

Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias de todos los movimientos que registran las
cuentas bancarias que mantiene la institucion en las diferentes entidades del sistema financiero.
Participar en los Arqueos de Caja y y verificaciones, en coordinacion con el Contador General.
Analizar y validar las cuentas del sistema contable a fin de validar la certidumbre de los estados
financieros de la institucion.

Elaborar Estados Financieros (Balance General - Estado de Pérdidas y Ganancias) con sus notas
respectivas.

Participar en los procesos presupuestarios que se requieran a través del Sistema Integrado de
Administracion Financiera - Sector Publico (SIAF-SP), en lo correspondiente a la unidad ejecutora y
de conformidad con la normatividad presupuestaria vigente.

Apoyar en la realizacién del costeo de los procedimientos administrativos contenidos en el TUPA de
la SMV, segun corresponda, y en la elaboracién del informe sustentatorio respectivo.

Participar en la toma de inventarios del almacén.

Aplicar el sistema de control interno de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Superintendente del Mercado de Valores.

Administrar los recursos materiales que le son asignados aplicando criterios de eficiencia.
Desempefiar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Finanzas y/o el Contador
General, segun corresponda.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
1.

2.
3.
4

Titulo profesional o bachiller en administracion de empresas, economia, contabilidad, ingenieria
industrial o carreras afines.

Capacitacion especializada en temas inherentes a las funciones a desempefiar.

Experiencia en actividades de administracién de fondos y labores propias del sistema de tesoreria.
Experiencia profesional no menor de dos (2) afios en labores afines a las funciones a desempefiar
o enla SMV

Conocimientos de herramientas de ofimatica.
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TITULO DEL PUESTO ANALISTA JUNIOR DE FINANZAS

REPORTA AL

JEFE DE LA UNIDAD DE FINANZAS / CONTADOR GENERAL EN EL
AMBITO DE SU COMPETENCIA

NATURALEZA DEL PUESTO
Ejecutar procesos técnicos, proyectos, y/o actividades de menor complejidad y parcialmente estructuradas,
inherentes a la Unidad de Finanzas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

10.

11.
12.

Realizar coordinaciones con las dependencias respectivas del Ministerio de Economia y Finanzas,
respecto al funcionamiento del Sistema Integrado de Administracién Financiera - Sector Publico
(SIAF-SP) y al registro de gastos.

Registrar en el Sistema Integrado de Administracion Financiera - Sector Publico (SIAF-SP), las fases
de compromiso y devengado de gastos, correspondientes a planillas, viaticos, reembolsos, dietas,
liquidaciones, capacitaciones, PDT y pagos a AFP, entre otros, de acuerdo a la documentacion
remitida por la Unidad de Recursos Humanos.

Registrar en el Sistema Integrado de Administracion Financiera - Sector Publico (SIAF-SP), las fases
de compromiso y devengado de gastos correspondientes a Ordenes de Trabajo y Ordenes de
Compra, que remite diariamente la Unidad de Logistica.

Controlar los expedientes generados en el Sistema Integrado de Administracion Financiera - Sector
Publico (SIAF-SP), correspondientes a cada orden emitida por la Unidad de Logistica, para facilitar
las labores de revision y andlisis posterior.

Participar en la revision mensual de los compromisos no devengados y de los devengados no
girados.

Procesar y transmitir a través del Sistema Integrado de Administracion Financiera - Sector Publico
(SIAF-SP), las rebajas de compromisos y/o las depuraciones de registros, de acuerdo a lo que
soliciten las unidades respectivas.

Emitir las Certificaciones de Créditos Presupuestarios para procesos que no se encuentren incluidos
en el Plan Anual de Contrataciones en el Sistema Integrado de Administracion (SIA) y en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera - Sector Publico (SIAF-SP), en ausencia del Analista Senior
de Ejecucion Presupuestal.

Registrar diariamente en el Sistema Integrado de Administracion, los pagos realizados por los
supervisados, mediante abonos a las cuentas bancarias de la SMV y generar los recibos de ingreso
respectivos.

Participar en el costeo de los procedimientos administrativos contenidos en el TUPA de la SMV,
segun corresponda.

Aplicar el sistema de control interno de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Superintendente del Mercado de Valores.

Administrar los recursos materiales que le son asignados aplicando criterios de eficiencia.
Desempefiar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Finanzas y/o en el Contador
General, segun corresponda.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

ALTERNATIVA 1:

1. Bachiller o egresado universitario de administracion de empresas, economia, contabilidad, ingenieria
industrial o carreras afines.

2. Capacitacion especializada en temas inherentes a las funciones a desempefiar.

3. Experiencia profesional no menor de un (1) afio en labores afines a las funciones a desempeniar o
en la SMV; o haber efectuado practicas por nueve (9) meses en la SMV o haber aprobado el Curso
de Especializacion en Mercado de Valores que imparte la SMV.

4. Conocimientos de herramientas de ofimética.

ALTERNATIVA 2:

1. Bachiller universitario con capacitacion especializada en actividades inherentes a las funciones a
desempefiar.

2. Experiencia profesional no menor de tres (3) afios en funciones afines al area funcional.
3. Conocimientos de herramientas de ofimatica.

ALTERNATIVA 3:

1. Titulo profesional universitario de acorde con el area funcional.

2. Conocimientos en materias relacionadas con el area funcional.

3. Conocimientos de herramientas de ofimatica.
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TITULO DEL PUESTO ANALISTA LEGAL JUNIOR DE FINANZAS

REPORTA AL JEFE DE LA UNIDAD DE FINANZAS

NATURALEZA DEL PUESTO
Ejecutar procesos técnicos, proyectos y/o actividades de apoyo a la cobranza y de orden legal de menor
complejidad y parcialmente estructuradas inherentes a la Unidad de Finanzas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Efectuar el seguimiento y control de la ejecucion y cumplimiento del Convenio de cobranza coactiva
suscrito con el Banco de la Nacion (en adelante CONVENIO).

Preparar y revisar la informacion y/o documentacion correspondiente a las contribuciones y multas
por cobrar que se remiten al Banco de la Nacion (en adelante el BANCO), para la oportuna ejecucion
de los procedimientos de cobranza coactiva correspondientes.

Atender los requerimientos de informacion y/o consultas, dentro de los plazos requeridos, y realizar
las coordinaciones operativas del caso, con los funcionarios del BANCO, para facilitar la continuidad
de los procedimientos de cobranza coactiva a través de dicho banco.

Revisar la informacion que remita el Ejecutor Coactivo del BANCO, con la finalidad de verificar que
esté completa y procesar el correcto registro y aplicacién de los pagos que sean reportados por
dicho banco, y verificar que los abonos y débitos que realice en las cuentas de la SMV, se ajusten a
lo establecido en el CONVENIO.

Efectuar seguimiento a los valores en cobranza con procedimientos coactivos suspendidos por
demandas judiciales (pendientes de resolver) u otros, para poder solicitar oportunamente al BANCO,
el reinicio de los procedimientos de cobranza coactiva, cuando asi corresponda.

Realizar llamadas telefénicas a deudores u otros, segin sea necesario, para verificar la falta de
voluntad de pago del deudor u otros aspectos, asi como realizar basquedas, antes de enviar los
valores al BANCO para el inicio de los procedimientos de cobranza coactiva.

Presentar informes trimestrales sobre los valores que se encuentran en procedimientos de cobranza
coactiva a cargo del BANCO, asi como sobre las suspensiones y recaudaciones reportadas por éste,
y presentar el ranking de deudores con valores comprendidos en expedientes coactivos no
concluidos.

Preparar periddicamente las solicitudes dirigidas al Procurador Publico de la SMV, para que informe
sobre las resoluciones de multa con demanda judicial y las contribuciones con reclamaciones ante el
Tribunal Fiscal o Poder Judicial, correspondientes a valores en cobranza, cuando asi sea necesario,
a fin de poder solicitar oportunamente al BANCO, el reinicio de los procedimientos de cobranza
coactiva, cuando asi corresponda.

Recabar y preparar la documentacion necesaria para dar respuesta a las solicitudes de informacion
que presentan los deudores de la SMV, con valores en cobranza coactiva.

Proporcionar la informaciéon de las empresas en quiebra y de aquellas cuyos procedimientos de
cobranza coactiva han concluido (declarandose incobrables), para la aplicaciéon de los
procedimientos correspondientes al castigo contable y otros, segun corresponda.

Mantener actualizada la informacion en el Médulo de Cobranzas, respecto a los valores en proceso
de cobranza coactiva, a cargo del Ejecutor Coactivo del BANCO, y aquellos otros cuyos
procedimientos fueron suspedidos.

Preparar informes y proyectar resoluciones para autorizar la devolucion de montos embargados en
exceso por el Ejecutor Coactivo del BANCO, cuando asi sea ordenado por este.

Participar en la revision del cumplimiento de requisitos y en la elaboracion de los proyectos de
resoluciones y otros correspondientes a aquellos sancionados que soliciten acogerse al beneficio del
limite de multas.

Preparar conjuntamente con el Coordinador Legal de la OGA, los escritos necesarios para resolver
reclamaciones sobre Ordenes de Pago, que correspondan ser resueltas por la Unidad de Finanzas.
Verificar que los sancionados que soliciten acogerse a los beneficios de rebaja por pronto pago de
multas, cumplan los requisitos legales establecidos en la normatividad vigente.

Participar como miembro de los Comités Especiales en los cuales sea designado, de acuerdo a lo
establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones des Estado y su Reglamento.
Aplicar el sistema de control interno de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Superintendente del Mercado de Valores.
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18. Administrar los recursos materiales que le son asignados aplicando criterios de eficiencia.

19. Desempefiar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Finanzas.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

ALTERNATIVA 1:

1. Bachiller o egresado universitario en derecho.

2. Capacitacion especializada en temas afines a la Unidad de Finanzas.

de Especializacion en Mercado de Valores que imparte la SMV.
4. Conocimientos de herramientas de ofimatica.
ALTERNATIVA 2:
1. Titulo profesional de abogado.
2. Conocimientos en materias relacionadas con el area funcional.
3. Conocimientos de herramientas de ofimatica.

3. Experiencia profesional no menor de un (1) afio en labores afines a las funciones a desempefiar o
en la SMV; o haber efectuado practicas por nueve (9) meses en la SMV o haber aprobado el Curso
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TITULO DEL PUESTO JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

SUPERINTENDENTE ADJUNTO DE LA OFICINA GENERAL DE

REPORTA AL ADMINISTRACION

ANALISTA SENIOR DE CONTRATACIONES

TECNICO ADMINISTRATIVO DE CONTROL PATRIMONIAL
SUPERVISA AL TECNICO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS GENERALES

TECNICO ADMINISTRATIVO DE ALMACEN
TECNICO ADMINISTRATIVO DE LOGISTICA

NATURALEZA DEL PUESTO:

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades técnicas y administrativas de la Unidad de
Logistica. Supervisar la labor del personal a su cargo. Asumir la responsabilidad del ambito de competencia
de la Unidad de Logistica.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

2.

3.

Elaborar, aplicar y hacer cumplir las normas, directivas, politicas, reglamentos y guias, asi como
otros instrumentos que conlleven a un efectivo desarrollo del sistema de Logistica.

Asumir las funciones y atribuciones designadas por la Alta Direccién o por delegacién de facultades
otorgadas en Acuerdos de Directorio en materia de contrataciones de la SMV.

Dirigir, programar y organizar los procesos de seleccion, adjudicacion y contratacion para el
suministro de bienes, prestacion de servicios y ejecucion de obras, de acuerdo a la Ley de
Contrataciones del Estado.

Evaluar y coordinar la elaboracion de las bases de los procesos de seleccién para la contratacion de
bienes, servicios y obras de la SMV.

Ejecutar el proceso de las contrataciones mediante exoneraciones de los procesos de seleccion.
Evaluar y supervisar la correcta elaboracion del expediente para la contratacién de bienes, servicios
y obras de la SMV.

Supervisar y conducir la formulacion y reformulacion del Plan Anual de Contrataciones - PAC de la
Institucién, en coordinacion con los distintos 6rganos de la SMV.

Brindar apoyo logistico a los Comités Especiales que se conformen en la SMV.

Efectuar la suscripcion o perfeccionamiento de contratos (incluyendo las ampliaciones de plazo,
suscripcion de adendas, contratos complementarios y resolucion parcial o total de los contratos) para
los procesos de contratacién mediante adjudicacién de menor cuantia, adjudicaciones directas,
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10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

licitaciones y concursos publicos.

Atender asuntos vinculados a la ejecucion de contratos de adquisicion de bienes, prestacion de
servicios y ejecucién de obras (supervision de ejecucion y otras afines, excepto solucion de
controversias).

Supervisar la ejecucion de las prestaciones contractuales y firmar las constancias de prestaciones a
los proveedores de bienes, servicios y obras en la SMV.

Aprobar los pagos a proveedores (evaluacion de plazos, aplicaciéon de penalidades, etc.).

Planificar y supervisar las actividades que garanticen la seguridad y proteccion del patrimonio e
infraestructura de la SMV.

Programar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con remodelaciones, equipamiento,
mantenimiento y limpieza de las instalaciones de la SMV.

Supervisar la correcta administracién del almacén de la SMV.

Supervisar el correcto desempefio de la formulacion del inventario institucional.

Brindar la informacién correspondiente a la proyeccion de gastos de contrataciones de la SMV, para
la elaboracién del Presupuesto Institucional.

Asesorar y emitir opinion técnica en asuntos referidos al &mbito de su competencia, asi como
atender los requirimientos internos y externos de informacion relativos a la Unidad de Logistica.
Solicitar informacion a las entidades bajo el @mbito de supervisién de la SMV, siempre que sea
necesario para el ejercicio de sus funciones.

Elaborar, proponer, ejecutar y hacer seguimiento, en coordinacién con el Superintendente Adjunto
de la Oficina General de Administracion, la ejecucion del Plan Operativo de la Unidad de Logistica.
Participar y proponer la formulacion de documentos normativos internos para la mejora de los
procesos en el ambito de su competencia.

Asignar la carga de trabajo al personal en la Unidad de Logistica.

Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal directamente a su cargo en términos de
productividad y eficiencia, con el fin de lograr los objetivos, metas e indicadores establecidos.
Efectuar la evaluacion de desempefio del personal a su cargo, de acuerdo con la normativa interna
de la SMV sobre la materia.

Implementar y supervisar, dentro del &mbito de su competencia, el funcionamiento del sistema de
control interno, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Superintendente del Mercado de
Valores.

Supervisar la administracién de los recursos materiales asignados a la Unidad de Logistica,
aplicando criterios de eficiencia.

Desempefiar otras funciones que le delegue o encargue el Superintendente Adjunto de la Oficina
General de Administracion o le sean asignadas por la legislacion sustantiva.

arwON

o

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
1.

Titulo profesional o bachiller universitario en administracion de empresas, economia, contabilidad,
ingenieria industrial o carreras afines.

Preferentemente con estudios de maestria en temas afines a la unidad organica a su cargo.
Estudios de postgrado o capacitacion especializada afines a la unidad organica a su cargo.
Experiencia profesional no menor de siete (7) afios en funciones afines.

Experiencia en cargos directivos o en conducciéon de personal, asi como en la conduccion de
actividades técnicas y/o administrativas relacionadas con la Unidad de Logistica.

Conocimientos de herramientas de ofimética.
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TITULO DEL PUESTO ANALISTA SENIOR DE CONTRATACIONES

REPORTA AL JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

NATURALEZA DEL PUESTO

Supervisar, organizar, coordinar, ejecutar y mejorar los sistemas de abastecimiento de bienes, prestacion de
servicios y ejecucion de obras que se requieran para el adecuado cumplimiento de funciones de los
Organos de la SMV, de acuerdo a lo estipulado en la Ley de Contrataciones del Estado y demas normas
vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

2.

3.

10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

Coordinar y supervisar los procesos de seleccion, adjudicaciones de menor cuantia, adjudicaciones
directas, licitaciones, concursos y contrataciones menores o iguales a tres (3) UIT.

Participar en la conduccion de los procesos de seleccion, en su condicion de miembro del Comité
Especial Permanente y Comité Especial ad-hoc en los cuales sea designado.

Realizar el registro y seguimiento en el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado
(SEACE) de todos los procesos de seleccion convocados por la Institucién, asi como el registro de
contratos y exoneraciones.

Realizar estudios de las posibilidades que ofrece el mercado sobre las caracteristicas del bien, obra
0 servicio a contratar.

Elaborar las bases de los procesos de seleccién: adjudicacién de menor cuantia, adjudicaciones
directas, licitaciones y concursos publicos, asi como el de las exoneraciones.

Elaborar el expediente para la contatacién de bienes, servicios y obras de la SMV; asi como,
elaborar las especificaciones técnicas y/o términos de referencia de los bienes y servicios comunes.
Coordinar la formulacién, reformulacion y ejecucion del Plan Anual de Contrataciones (PAC) de la
Institucién en coordinacion con los distintos drganos de la SMV y gestionar su publicacion dispuesta
por Ley.

Formular los informes del cumplimiento del Plan Anual de Contrataciones (PAC).

Brindar apoyo logistico a los Comités Especiales que se conformen en la SMV.

Emitir las 6érdenes de compra y de trabajo que requiera la SMV.

Coordinar con la Unidad de Finanzas, la emision de la certificacion presupuestal para la elaboracion
de las 6rdenes de compra y trabajo.

Realizar el registro y actualizacion de los contratos derivados de los procesos de seleccion y las
contrataciones menores o iguales a tres (3) UIT, asi como controlar las renovaciones de los bienes y
servicios requeridos por la institucion.

Efectuar el seguimiento hasta la recepcion del bien u obra o prestacion del sevicio, de las 6rdenes a
Su cargo.

Apoyar al Jefe de la Unidad de Logistica en la ejecucién de las prestaciones contractuales .
Participar en la proyeccion anual de gastos de contrataciones de la Institucion.

Verificar el funcionamiento y la actualizacion de informacion en los sistemas informaticos que utilice,
proponiendo las mejoras que considere.

Elaborar requerimientos relacionados con la Unidad de Logistica.

Emitir opinidn técnica en asuntos referidos al &mbito de su competencia.

Participar en la elaboracion y seguimiento, en coordinacion con el Jefe de la Unidad de Logistica, en
la ejecucioén del Plan Operativo de la Unidad de Logistica.

Participar en la formulacién de documentos normativos internos para la mejora de los procesos
dentro de la Unidad de Logistica.

Aplicar el sistema de control interno de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Superintendente del Mercado de Valores.

Administrar los recursos materiales que le son asignados aplicando criterios de eficiencia.
Desempefiar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Logistica.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

1. Titulo profesional o bachiller universitario en en administracion de empresas, economia, contabilidad,

ingenieria industrial o carreras afines.

2. Preferentemente con estudios de maestria afines al area funcional, o alternativamente capacitacion

especializada en temas afines al area funcional.

3. Experiencia profesional no menor de cuatro (4) afios en funciones afines al area funcional o en la SMV.

4. Conocimientos de herramientas de ofimatica.
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TiTULO DEL PUESTO TECNICO ADMINISTRATIVO DE CONTROL PATRIMONIAL

REPORTA AL JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

NATURALEZA DEL PUESTO
Administrar y proponer las mejoras respectivas del control patrimonial de la SMV. Coordinar y supervisar los
servicios de seguridad de las instalaciones de la SMV.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Programar, controlar y coordinar el mantenimiento general de los equipos de seguridad de la SMV.

2. Realizar las actividades de control patrimonial de los bienes de la Institucidn, teniendo en cuenta las
altas y bajas de bienes, asi como registrar y controlar la ubicacion fisica de los bienes patrimoniales
gue ingresan y salen de la Institucién, mediante las autorizaciones de salida y/o ingreso de los
bienes patrimoniales y controlar los actos de administracion y saneamiento inmobiliario.

3. Identificar la descripcién de bienes a adquirir asi como concordarlos con el catalogo de bienes
estatales de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales; asi como de las existencias
(suministros).

4. Recepcionar, verificar y registrar el ingreso de los bienes estatales en el Sistema de Control
Patrimonial asi como efectuar su codificacion, etiquetado, asignacion, generaciéon de documentos y
distribucion fisica de los mismos.

5. Participar en la formulacion del inventario institucional.

6. Apoyar al Jefe de la Unidad de Logistica en la ejecucion del Plan Operativo de la Unidad.

7.  Verificar el funcionamiento y la actualizacion de informacién en los sistemas informaticos que utilice,
proponiendo la mejoras que considere.

8.  Elaborar requerimientos relacionados con la Unidad de Logistica.

9.  Emitir opinion técnica en asuntos referidos al &mbito de su competencia.

10. Aplicar el sistema de control interno de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Superintendente del Mercado de Valores.

11. Administrar los recursos materiales que le son asignados aplicando criterios de eficiencia.

12. Desempefiar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Logistica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

ALTERNATIVA 1:

1. Formacion universitaria 0 egresado de carrera técnica afin a las funciones a desempefiar.
2. Experiencia no menor de dos (2) afios en funciones afines o en la SMV.

3.  Conocimientos de herramientas de ofimatica.

ALTERNATIVA 2:

1. Instruccién secundaria completa.

2. Capacitacion especializada acorde con las funciones a desempefar.

3. Experiencia no menor de cuatro (4) afios en actividades similares.

4. Conocimientos de herramientas de ofimética.
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TITULO DEL PUESTO TECNICO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS GENERALES

REPORTA AL JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

NATURALEZA DEL PUESTO
Ejecutar y coordinar labores de mantenimiento en las instalaciones de la SMV. Administrar y proponer las
mejoras correspondientes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Programar la adquisiscion de bienes de ferreteria, eléctricos y de telecomunicaciones, necesarios
para el mantenimiento de las instalaciones de la SMV.

2. Efectlar pruebas de operatividad de los grupos electrégenos de la SMV vy verificar su buen
funcionamiento, asi como controlar el sistema de cableado eléctrico y pozos a tierra.

3. Controlar el funcionamiento de la central telefénica de la SMV y efectiar habilitaciones para las
comunicaciones.

4.  Programar, controlar y ejecutar el mantenimiento general de instalaciones, equipos de comunicacion,
equipos de seguridad y equipos eléctricos y electrénicos.

5.  Apoyar al Jefe de la Unidad de Logistica en la ejecucion del Plan Operativo de la Unidad.

6. Verificar el funcionamiento y la actualizacién de informacién en los sistemas informaticos que utilice,
proponiendo las mejoras que considere.

7. Elaborar requerimientos relacionados con la Unidad de Logistica.

8.  Emitir opinion técnica en asuntos referidos al &mbito de su competencia.

9. Aplicar el sistema de control interno de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Superintendente del Mercado de Valores.

10. Administrar los recursos materiales que le son asignados aplicando criterios de eficiencia.

11. Desempefiar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Logistica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

ALTERNATIVA 1:

1. Formacion universitaria o egresado de carrera técnica afin a las funciones a desempefiar.
2. Experiencia no menor de dos (2) afios en funciones afines o en la SMV.

3. Conocimientos de herramientas de ofimatica.

ALTERNATIVA 2:

1. Instruccién secundaria completa.

2. Capacitacion especializada acorde con las funciones a desempefiar.

3. Experiencia no menor de cuatro (4) afios en actividades similares.

4. Conocimientos de herramientas de ofimética.
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TiTULO DEL PUESTO TECNICO ADMINISTRATIVO DE ALMACEN

REPORTA AL JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

NATURALEZA DEL PUESTO

Administrar el almacén de la SMV y despachar los bienes y materiales a los Organos que conforman la
SMV. Coordinar y supervisar los servicios de mantenimiento de las instalaciones de la SMV. Atender los
requerimientos de los érganos de la institucion que corresponden mediante caja chica.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Programar la adquisicion de bienes de almacén, necesarios para el desarrollo de las actividades del
personal de la SMV.

2. Controlar las actividades y responsabilidades de las empresas de vigilancia y proteccion del
patrimonio e infraestructura de la Institucion.

3. Realizar el seguimiento y control de las podlizas de responsabilidad civil, deshonestidad y accidentes
personales, emitidas por las empresas que prestan servicio en el local.

4. Realizar el control de la documentacion del personal de empresas de terceros (limpieza y vigilancia)
exigidas en el contrato.

5. Controlar y registrar los gastos de telefonia; asi como los mantenimientos preventivos de vehiculos y

gastos de combustible.

Recepcionar, verificar, controlar y registrar en el sistema, el ingreso y salida de los bienes y

suministros del almacén.

Participar activamente en la realizacion del inventario del almacén de la SMV.

Supervisar el stock de almacén para la oportuna atencién de los 6érganos usuarios.

Apoyar al Jefe de la Unidad de Logistica en la ejecucién del Plan Operativo de la Unidad.

0. Verificar el funcionamiento y la actualizacién de informacion en los sistemas informéticos que utilice,

proponiendo las mejoras que considere.

11. Gestionar los tramites ante municipios, entidades estatales y otras empresas al servicio de la SMV,
relacionados con el suministro y abastecimiento de la Institucion.

12. Elaborar requerimientos relacionados con la Unidad de Logistica.

13. Emitir opinion técnica en asuntos referidos al &mbito de su competencia.

14. Aplicar el sistema de control interno de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Superintendente del Mercado de Valores.

15. Administrar los recursos materiales que le son asignados aplicando criterios de eficiencia.

16. Desempeniar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Logistica.

o

Bo®N

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

ALTERNATIVA 1:

1. Formacion universitaria o egresado de carrera técnica afin a las funciones a desempeniar.
2. Experiencia no menor de dos (2) afios en funciones afines o en la SMV.

3. Conocimientos de herramientas de ofimética.

ALTERNATIVA 2:

1. Instruccién secundaria completa.

2. Capacitacion especializada acorde con las funciones a desempefiar.

3. Experiencia no menor de cuatro (4) afios en actividades similares.

4. Conocimientos de herramientas de ofimatica.
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TITULO DEL PUESTO TECNICO ADMINISTRATIVO DE LOGISTICA

REPORTA AL JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

NATURALEZA DEL PUESTO
Ejecutar y coordinar de actividades técnicas inherentes a la Unidad de Logistica.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Elaborar, archivar y controlar las actas de adjudicacion de procesos de seleccion.

2. Archivar y controlar los expedientes que contienen la documentacién sustentatoria de cada proceso
de contratacion, desde el requerimiento hasta la contratacion y conformidad de la prestacion.

3. Brindar apoyo a los Comités Especiales encargados de los procesos de seleccién que la SMV
convoque.

4. Realizar el control de las érdenes de compra y trabajo hasta su archivo.

5. Realizar la verificacion e ingreso de facturas a los sistemas de la SMV y elaborar las actas de
conformidad de cada proceso.

6. Ordenar los documentos conformantes de los expedientes de contratacion para realizar el pago

respectivo de cada proceso.

Elaborar las constancias de prestaciones a los proveedores de bienes, servicios y obras en la SMV.

Apoyar al Jefe de la Unidad de Logistica en la ejecucion del Plan Operativo de la Unidad.

Registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen y/o genere la Unidad de Logistica dando

la seguridad correspondiente para su distribucion interna y externa; verificar su foliacion; asi como

efectuar el seguimiento y control de tales documentos a través del sistema de gestion documental

(workflow) y, archivarlos una vez terminado su tramite.

10. Elaborar cuadros, resumenes, formatos, cuestionarios, graficos y otros documentos de trabajo,
segun instrucciones.

11. Enviar los documentos fisicos a los archivos de la SMV en forma ordenada.

12. Ejecutar actividades de apoyo administrativo al Jefe de la Unidad de Logistica, tales como,
administrar el archivo de gestion y los materiales de oficina; redactar y enumerar oficios u otros
documentos generados por la Unidad; solicitar apoyo de movilidad para el traslado del personal y
documentos; coordinar las reuniones de trabajo convocadas por la Unidad; llevar la agenda del
despacho del Jefe de la Unidad de Logistica, efectuar y atender las llamadas y las visitas
manteniendo la reserva correspondiente.

13. Efectuar la transferencia al archivo digital y/o archivo central (en fisico) de los expedientes
concluidos por la Unidad de Logistica, en un plazo maximo de un afio contados a partir del archivo o
término del expediente, observando que los documentos contenidos en ellos se encuentren
debidamente suscritos (en manuscrito o con firma digital valida), y clasificados de acuerdo a las
series documentales aprobadas.

14. Aplicar el sistema de control interno de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Superintendente del Mercado de Valores.

15. Administrar los recursos materiales que le son asignados aplicando criterios de eficiencia.

16. Desempeniar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Logistica.

©oo~N

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

ALTERNATIVA 1:

1. Formacion universitaria o egresado de carrera técnica acorde con las funciones a desempeniar.
2. Experiencia no menor de dos (2) afios en funciones afines o en la SMV.

3. Conocimientos de herramientas de ofimética.

ALTERNATIVA 2:

1. Instruccién secundaria completa.

2. Capacitacion especializada acorde con las funciones a desempeniar.

3. Experiencia no menor de cuatro (4) afios en actividades similares.

4. Conocimientos de herramientas de ofimatica.
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TITULO DEL PUESTO JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

SUPERINTENDENTE ADJUNTO DE LA OFICINA GENERAL DE

REPORTA AL ADMINISTRACION
ANALISTA PRINCIPAL DE CAPACITACION Y COMPENSACIONES
ANALISTA PRINCIPAL DE SELECCION Y DESARROLLO
ASISTENTE SOCIAL

SUPERVISA AL TECNICO ADMINISTRATIVO DE ASISTENCIA Y REGISTROS DE
PERSONAL

TECNICO ADMINISTRATIVO DE APOYO EN CAPACITACION

NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades técnicas y administrativas de la Unidad de
Recursos Humanos. Supervisar la labor del personal a su cargo. Asumir la responsabilidad del &mbito de
competencia de la Unidad de Recursos Humanos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

2.

3.

Elaborar y aplicar las normas, reglamentos, directivas y politicas , asi como otros instrumentos que
conlleven a un efectivo desarrollo del sistema de Personal.

Disefiar, proponer y dirigir la implementacion de mejoras al Sistema de Gestion de Recursos
Humanos.

Gestionar los procesos de reclutamiento, seleccién, induccion, evaluacion, capacitacion, desarrollo y
desvinculacion del personal de la SMV.

Administrar y evaluar el reconocimiento, declaracion y calificacion de los derechos pensionarios en la
via administrativa, y proponer el pronunciamiento correspondiente; asi como acatar los mandatos
judiciales que se reciban en materia laboral y previsional en coordinaciéon con la Procuraduria
Publica de la SMV y el Coordinador Legal de la Oficina General de Administracion.

Supervisar la formulacion y modificacion del Presupuesto Analitico de Personal y de las
proyecciones de gastos de personal para la elaboracién del Presupuesto Institucional.

Disefiar y coordinar la formulacion de estudios y acciones para gestionar un adecuado y correcto
clima laboral y cultura organizacional.

Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades artisticas, culturales, deportivas y
recreativas extensivas a las familias de los trabajadores.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

Supervisar y controlar el cumplimiento de las actividades relacionadas con la elaboraciéon de las
planillas de remuneraciones y pensiones; asi como de los programas de incentivos, preventivo de
salud, bienestar y promocion social.

Supervisar y controlar el cumplimiento de la presentacion de informacién sobre aportes y retenciones
realizadas en la planilla de remuneraciones y/o liquidaciones de beneficios sociales.

Dirigir y supervisar el cumplimiento de las actividades relacionadas con el control de asistencia y
permanencia dentro de la Institucion.

Supervisar y controlar la correcta gestion de los préstamos administrativos otorgados al personal de
la SMV.

Supervisar el cumplimiento de las actividades relacionadas con la correcta organizacion y
actualizacion de los legajos que contienen la documentacién del personal.

Supervisar y dirigir los servicios de asistencia social al personal de la SMV

Promover y conducir las acciones a desarrollar por la SMV en el marco de las politicas nacionales en
materias de igualdad de hombres y mujeres, de servicio civil.

Emitir pronunciamiento expreso en casos disciplinarios y aplicar las medidas correctivas necesarias
de acuerdo a la normativa y politica institucional vigente; asi como atender consultas y reclamos en
aspectos relacionados con la Legislacion Laboral.

Asesorar y emitir opiniéon técnica en asuntos referidos al &mbito de su competencia, asi como
atender los requirimientos internos y externos de informacion relativos a la Unidad de Recursos
Humanos.

Solicitar informacién a las entidades bajo el &mbito de supervision de la SMV, siempre que sea
necesario para el ejercicio de sus funciones.

Elaborar, proponer, ejecutar y hacer seguimiento, en coordinacién con el Superintendente Adjunto
de la Oficina General de Administracion, la ejecuciéon del Plan Operativo de la Unidad de Recursos
Humanos.

Participar y proponer la formulacion de documentos normativos internos para la mejora de los
procesos en el ambito de su competencia.

Asignar la carga de trabajo al personal en la Unidad de Recursos Humanos.

Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal directamente a su cargo en términos de
productividad y eficiencia, con el fin de lograr los objetivos, metas e indicadores establecidos.
Efectuar la evaluacion de desempefio del personal a su cargo, de acuerdo con la normativa interna
de la SMV sobre |la materia.

Implementar y supervisar, dentro del &mbito de su competencia, el funcionamiento del sistema de
control interno, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Superintendente del Mercado de
Valores.

Supervisar la administracion de los recursos materiales asignados a la Unidad de Recursos
Humanos, aplicando criterios de eficiencia.

Desempefiar otras funciones que le delegue o encargue el Superintendente Adjunto de la Oficina
General de Administracion o le sean asignadas por la legislacion sustantiva.

2.
3.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
1.

Titulo profesional o bachiller universitario en Relaciones Industriales, Administracion de
Empresas, Ing. Industrial, Economia, Derecho, Psicologia o carreras afines.

Preferentemente con estudios de maestria en Gestién de Recursos Humanos.

Estudios de Post Grado o capacitacion especializada en Gestion de Recursos Humanos y/o en
Legislacion Laboral.

Experiencia en cargos directivos o en conduccion de personal, asi como en la conducccion de
actividades técnicas y/o administrativas relacionadas a la Unidad.

Experiencia profesional no menor de siete (7) afios en funciones afines a la Unidad de Recursos
Humanos o en la SMV.

Conocimientos de herramientas de ofimatica.
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TITULO DEL PUESTO ANALISTA PRINCIPAL DE CAPACITACION Y COMPENSACIONES

REPORTA AL JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL PUESTO

Supervisar, organizar, coordinar y ejecutar procesos técnicos, estudios, proyectos, investigaciones y/o
actividades altamente especializadas y con alto grado de complejidad, inherentes a la Unidad de Recursos
Humanos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

akrw

o~No

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

Participar activamente en la elaboracion, difusion y aplicacion de las normas y directivas
relacionadas a la Unidad de Recursos Humanos.

Elaborar y/o proponer normas o procedimientos que permitan mejorar los procesos involucrados al
puesto y/o Unidad.

Disefiar, proponer e implementar mejoras al Sistema de Gestion de Recursos Humanos.

Disefiar, desarrollar e implementar el Sistema de Capacitacion por Competencias.

Elaborar el diagnostico de necesidades de capacitacion y Plan de Capacitacion, asi como efectuar
Su ejecucion, seguimiento y evaluacion, elaborando las actas correspondientes.

Disefiar e implementar los programas de induccion del personal nuevo.

Disefiar, estructurar y organizar los programas de capacitacion institucionales.

Establecer relaciones con diferentes instituciones, con el fin de establecer convenios y buscar
beneficios de capacitacion para el personal.

Colaborar con el Coordinador Ejecutivo de Asuntos Internacionales con la finalidad de gestionar
convenios de capacitacion internacionales.

Ejecutar los mandatos judiciales relacionados al pago de planillas de pensionistas.

Atender los requerimientos internos y externos relacionados a las pensiones pagadas.

Gestionar y coordinar el procesamiento de las planillas de remuneraciones de los trabajadores en
todas las modalidades, incluyendo los depdsitos de Compensacion por Tiempo de Servicios (CTS)
que correspondan y las que conciernen a gratificaciones y otros beneficios referidos a los
trabajadores; asi como las liquidaciones de beneficios sociales.

Recopilar, elaborar e ingresar la informacion en el Programa de Declaracion Telematica (PDT) de la
SUNAT para el cumplimiento mensual de las obligaciones tributarias de la SMV.

Participar en la elaboraciéon del Plan Operativo de la Unidad de Recursos Humanos en estrecha
relacién con los objetivos establecidos en el Plan Estratégico.

Suministrar al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos informacion necesaria para su
pronunciamiento, asi como para atender consultas y reclamos.

Emitir opinidn técnica en asuntos referidos al &mbito de su competencia.

Atender consultas y orientar al personal sobre temas relacionados al ambito de su competencia.
Elaborar y facilitar la informacion solicitada por los organismos competentes, érganos internos y el
personal de la SMV, dentro del ambito de su competencia.

Participar en la formulacion de documentos normativos internos para la mejora de los procesos en el
ambito de su competencia.

Aplicar el sistema de control interno de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Superintendente del Mercado de Valores.

Administrar los recursos materiales que le son asignados aplicando criterios de eficiencia.
Desempefiar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

1. Titulo profesional o bachiller universitario en Relaciones Industriales, Administracion de Empresas, Ing.

Industrial o carreras afines.

Preferentemente con estudios de maestria en Gestion de Recursos Humanos.

agprpODd

Conocimientos de herramientas de ofimatica.

Capacitacion especializada en Gestién por competencias y/o Gestion de la capacitacion.

Experiencia profesional no menor de cinco (5) afios en funciones afines al area funcional o en la SMV.
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TITULO DEL PUESTO ANALISTA PRINCIPAL DE SELECCION Y DESARROLLO

REPORTA AL JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL PUESTO

Supervisar, organizar, coordinar y ejecutar procesos técnicos, estudios, proyectos, investigaciones y/o
actividades altamente especializadas y con alto grado de complejidad, inherentes a la Unidad de Recursos
Humanos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

Participar activamente en la elaboracion, difusiéon y aplicacion de las normas y directivas
relacionadas a la Unidad de Recursos Humanos.

Elaborar y/o proponer normas o procedimientos que permitan mejorar los procesos involucrados al
puesto y/o Unidad.

Disefiar, proponer e implementar mejoras al Sistema de Gestion de Recursos Humanos.

Disefiar, desarrollar e implementar el Sistema de Atraccion, Reclutamiento y Seleccion de personal,
asi como el Sistema de Evaluacion por Competencias y de Evaluacion de Desempefio.

Conducir los procesos de ingreso de nuevo personal a la SMV, administrando el sistema de
reclutamiento y seleccién de personal por competencias.

Conducir los procesos de concursos internos para ascensos, administrando el sistema de
promociones y/o ascensos de personal.

Disefiar, elaborar y proponer medidas referidas a nuevos mecanismos de reclutamiento y seleccion,
planes de atraccion, retencion de personal, incentivos y otros.

Conducir los procesos de evaluacion por competencias y de evaluacion de desempefio del personal,
monitorear su aplicacion y elaborar el Informe Técnico de los resultados obtenidos en el proceso de
evaluacion de desempefio, en los periodos establecidos por la Institucion.

Disefiar y controlar indicadores de medicion de las funciones de RR.HH.

Formular y/o modificar el Presupuesto Analitico de Personal.

Elaborar el presupueso anual de gastos de personal, asi como el informe de ejecucidn trimestral.
Realizar la pre-evaluacion de los préstamos administrativos, asi como proceder a solicitar el
desembolso de los mismos y controlar su amortizacion.

Participar en la elaboraciéon del Plan Operativo de la Unidad de Recursos Humanos en estrecha
relacién con los objetivos establecidos en el Plan Estratégico.

Suministrar al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos informacién necesaria para su
pronunciamiento, asi como para atender consultas y reclamos.

Emitir opinidn técnica en asuntos referidos al ambito de su competencia.

Atender consultas y orientar al personal sobre temas relacionados al ambito de su competencia.
Elaborar y facilitar la informacion solicitada por los organismos competentes, 6rganos internos y el
personal de la SMV, dentro del &mbito de su competencia.

Participar en la formulacién de documentos normativos internos para la mejora de los procesos en el
ambito de su competencia.

Aplicar el sistema de control interno de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Superintendente del Mercado de Valores.

Administrar los recursos materiales que le son asignados aplicando criterios de eficiencia.
Desempefiar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Empresas, Ing. Industrial, Psicologia o carreras afines.

Preferentemente con estudios de maestria en Gestion de Recursos Humanos.

agprpODd

Conocimientos de herramientas de ofimatica.

1. Bachiller o Titulo profesional o Bachiller universitario en Relaciones Industriales, Administracion de
Capacitacion especializada en Gestién por competencias y/o desarrollo organizacional.

Experiencia profesional no menor de cinco (5) afios en funciones afines al area funcional o en la SMV.
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TITULO DEL PUESTO ASISTENTE SOCIAL

REPORTA AL JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL PUESTO
Organizar, coordinar y ejecutar procesos técnicos, estudios, proyectos, investigaciones y/o actividades de
complejidad media inherentes al area funcional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.

Participar activamente en la elaboracion, difusion y aplicacion de las normas y directivas
relacionadas a la Unidad de Recursos Humanos.

Elaborar y/o proponer normas o procedimientos que permitan mejorar los procesos involucrados al
puesto y/o Unidad.

Disefiar, proponer e implementar mejoras al Sistema de Gestion de Recursos Humanos.

Elaborar proyectos de resolucién por viajes internacionales del personal de la SMV y controlar la
presentacion de los informes respectivos.

Tramitar el pago de viaticos por comision de servicios nacional e internacional, y los seguros que
correspondan.

Elaborar el Presupuesto Anual de Bienestar Social en estrecha relacion con lo establecido en el Plan
Operativo de la Unidad y los objetivos establecidos en el Plan Estratégico Institucional.

Elaborar propuestas y realizar el seguimiento y monitoreo de acciones que contribuyan a la mejora
del clima laboral y la cultura organizacional.

Programar, organizar y desarrollar, en coordinacion con relaciones publicas y comités de
representacion de trabajadores, actividades artisticas, culturales, deportivas y recreativas para los
trabajadores y extensivas a las familias de los trabajadores.

Preparar la informacion, asi como llevar el registro y control correspondiente al pago de asignacion
por escolaridad, vacaciones utiles y vestuario.

Preparar, llevar el registro y control de los convenios de practicas y presentarlos ante la autoridad del
trabajo.

Registrar y mantener organizado y actualizado el legajo del personal que realiza practicas en la
SMV, asi como, efectuar el registro en el Ministerio de Trabajo y en el Registro de Personal de Sunat
(T-Registro).

Realizar el registro y control de las pdlizas de seguro de vida ley, particular, de viajes por comision
de servicios y de seguro médico familiar de los trabajadores y sus derechohabientes, cuidando su
vigencia, caducidad y renovacion.

Elaborar, implementar y difundir el Plan de Bienestar Social de la SMV entre el personal.

Disefiar, proponer, implementar y hacer el seguimiento, en coordinacion con el Comité de Seguridad
y Salud en el Trabajo, de las actividades sobre la Seguridad y Salud de los trabajadores de la SMV,
relacionadas a la Unidad de Recursos Humanos.

Gestionar los tramites de inscripcion, prestacion de salud, reembolso de beneficios y otros asuntos
relacionados con instituciones que brindan servicios de seguro de vida, médico familiar y social; el
reconocimiento de derechos y otorgamiento de beneficios referidos a licencias y otros que
corresponda al personal activo y sus derechohabientes, practicante, o de ser pertinente, lo dispuesto
a pensionistas y sobrevivientes; los programas de prevencion y atencion médica al personal ante
entidades o institutos de salud segln corresponda; asi como llevar el control y registro de pélizas de
seguro de vida ley, particular y de viajes por comision de servicios, su vigencia y caducidad.
Programar, organizar y desarrollar campafias de salud para el personal de la institucion y sus
familiares.

Convocar, coordinar y determinar la eleccion de la Entidad Prestadora de Salud (EPS) de acuerdo a
las disposiciones vigentes.

Realizar ante ESSALUD los tramites concernientes a lactancia y subsidios del personal de la SMV.
Inscribir y mantener actualizado la informacion de derecho habientes en el sistema de la SUNAT.
Promover e implementar acciones en materias de igualdad de hombres y mujeres y en politicas
anticorrupcion.
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21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.
30.

Elaborar la informacién referente a las politicas nacionales en materias de igualdad entre hombres y
mujeres, sobre los programas y servicios para personas con discapacidad, sobre relacién y
beneficios de practicantes y sobre ética y politicas anticorrupcién de la Institucion.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo de la Unidad de Recursos Humanos en estrecha
relacion con los objetivos establecidos en el Plan Estratégico.

Monitorear el cumplimiento del Plan Operativo de la Unidad de Recursos Humanos, y
realizar la evaluacion trimestral del cumplimiento del Plan Operativo.

Suministrar al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, informacion necesaria para su
pronunciamiento, asi como para atender consultas y reclamos.

Emitir opinién técnica en asuntos referidos al ambito de su competencia

Atender consultas y orientar al personal sobre temas relacionados al ambito de su competencia
Elaborar y facilitar la informacién solicitada por los organismos competentes, 6rganos internos y el
personal de la SMV, dentro del &mbito de su competencia.

Aplicar el sistema de control interno de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Superintendente del Mercado de Valores.

Administrar los recursos materiales que le son asignados aplicando criterios de eficiencia.
Desempefiar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
1.
2.
3.

4.

Titulo profesional o Bachiller universitario en Asistencia o Trabajo Social.

Capacitacion en temas de Recursos Humanos.

Preferentemente con capacitacion en legislacién laboral y en bienestar social (seguridad y salud en el
trabajo, seguros, etc.)

Experiencia profesional no menor de dos (2) afios en funciones afines al &rea funcional o en la SMV,
Conocimientos de herramientas de ofiméatica.
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TiTULO DEL PUESTO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE ASISTENCIA Y REGISTROS DE
PERSONAL

REPORTA AL JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL PUESTO
Ejecutar y coordinar actividades técnicas inherentes a la Unidad de Recursos Humanos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

2.

3.

10.
11.
12.
13.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.
22.

Participar activamente en la elaboracion, difusion y aplicacion de las normas y directivas
relacionadas a la Unidad de Recursos Humanos.

Elaborar y/o proponer normas o procedimientos que permitan mejorar los procesos involucrados al
puesto y/o Unidad.

Apoyar en los procesos de reclutamiento y seleccion de personal: Seguimiento de los procesos de
seleccion, realizando las coordinaciones con el Ministerio de Trabajo y con los postulantes y
elaborando las Actas y deméas documentos del Comité.

Apoyo en el proceso de ingreso de nuevo personal, elaborando el contrato de trabajo, entregando al
postulante y recibiendo de él la documentacion establecida y registrandolo en los sistemas
informaticos correspondientes.

Apoyar en los procesos de concursos internos para ascensos de personal, realizando
coordinaciones, elaborando las Actas y deméas documentos.

Tramitar los procesos de desvinculacion del personal en coordinacion con el Jefe de la Unidad de
Personal.

Mantener actualizado el reporte del CAP nominativo

Apoyar en el desarrollo de actividades artisticas, culturales, deportivas y recreativas para los
trabajadores y extensivas a las familias de los trabajadores

Programar el rol de vacaciones del personal y registrar su ejecucion institucional, recabando y
consolidando la informacién proporcionada por las distintas areas de acuerdo a las disposiciones
normativas vigentes; asi como efectuar las modificaciones que hubiere.

Controlar el registro de asistencia y permanencia de personal; consolidar, procesar la informacion y
comunicar al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos sus resultados.

Realizar la correcta organizacion y actualizacion, registro y archivo del legajo del personal de la
SMV, incluyendo las rotaciones internas y las capacitaciones del personal (fisico y sistema).
Mantenimiento del Registro de Personal de Sunat (T-Registro).

Mantenimiento del Sistema de Gestion de RR.HH. del Ministerio de Economia y Finanzas.

Participar en la elaboracién del Plan Operativo de la Unidad de Recursos Humanos en estrecha
relacién con los objetivos establecidos en el Plan Estratégico.

Suministrar al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos informacién necesaria para su
pronunciamiento, asi como para atender consultas y reclamos.

Emitir opinidn técnica en asuntos referidos al &mbito de su competencia

Atender consultas y orientar al personal sobre temas relacionados al ambito de su competencia
Elaborar y facilitar la informacion solicitada por los organismos competentes, érganos internos y el
personal de la SMV, dentro del &mbito de su competencia.

Controlar, recepcionar y enviar a la Contraloria General de la Republica las Declaraciones Juradas
de Ingresos y de Bienes y Rentas que presentan los obligados.

Mantener actualizado el Registro Nacional de Sanciones.

Realizar la verificacion de postulantes a la SMV en el Registro Nacional de Sanciones y deudores
alimenticios.

Aplicar el sistema de control interno de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Superintendente del Mercado de Valores.

Administrar los recursos materiales que le son asignados aplicando criterios de eficiencia.
Desempefiar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
ALTERNATIVA 1:

2. Experiencia no menor de dos (2) afios en funciones afines o en la SMV.
3. Conocimientos de herramientas de ofimatica.
ALTERNATIVA 2:

Instruccién secundaria completa.
Capacitacion especializada acorde con las funciones a desempeniar.

Experiencia no menor de cuatro (4) afios en actividades similares.
Conocimientos de herramientas de ofimética.

PwbdPE

1. Formacién universitaria o egresado de carrera técnica afin a las funciones a desempefiar.
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TiTULO DEL PUESTO TECNICO ADMINISTRATIVO DE APOYO EN CAPACITACION

REPORTA AL JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL PUESTO
Ejecutar y coordinar actividades técnicas inherentes a la Unidad de Recursos Humanos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

2.

3.

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.
24.

Participar activamente en la elaboracion, difusién y aplicacion de las normas y directivas
relacionadas a la Unidad de Recursos Humanos.

Elaborar y/o proponer normas o procedimientos que permitan mejorar los procesos involucrados al
puesto y/o Unidad.

Apoyar en los procesos de capacitacion: Seguimiento y la evaluacién al programa anual de
capacitacion de la Institucion, realizando coordinaciones y elaborando los documentos
correspondientes y los indicadores pertinentes de evaluacion del mismo.

Apoyo en la organizacién de los eventos de capacitacion inhouse y en los programas de induccién,
realizando coordinaciones y elaborando las estadisticas de asistencia correspondientes.

Elaborar los certificados de haberes y descuentos, de trabajo, de remuneraciones, cartas a las
embajadas y otros solicitados por los trabajadores y ex-trabajadores.

Apoyar en la elaboracion de informacion para los requerimientos internos y externos relacionados a
las pensiones pagadas.

Apoyar al Analista Principal en la formulacion y/o modificaciones del Presupuesto Anual de Personal
y en la elaboracion del presupuesto anual de gastos de personal, asi como del informe de ejecucion
trimestral.

Apoyar en el desarrollo de actividades artisticas, culturales, deportivas y recreativas para los
trabajadores y extensivas a las familias de los trabajadores.

Elaborar la planilla de Dietas del Directorio y la planilla de pago de practicantes.

Tramitar los traslados de CTS ante las entidades finacieras.

Apoyar al Analista Principal en el proceso de calculo y deposito de CTS.

Repartir Boletas de Pago, constancias de deposito de CTS y certificados de retenciones de impuesto
a la renta a los trabajadores de la SMV.

Elaborar las planillas de pago a las AFP’s.

Apoyar en las actividades relacionadas a la pre-evaluacién de préstamos administrativos y al
desembolso y amortizacién de los mismos.

Participar en la elaboraciéon del Plan Operativo de la Unidad de Recursos Humanos en estrecha
relacién con los objetivos establecidos en el Plan Estratégico.

Suministrar al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos informacién necesaria para su
pronunciamiento, asi como para atender consultas y reclamos.

Emitir opinidn técnica en asuntos referidos al ambito de su competencia.

Atender consultas y orientar al personal sobre temas relacionados al ambito de su competencia.
Elaborar y facilitar la informacion solicitada por los organismos competentes, érganos internos y el
personal de la SMV, dentro del &mbito de su competencia.

Publicar en el Portal de la SMV la informaciéon correspondiente a Transparencia relacionada a
recursos humanos.

Elaborar el Informe semestral sobre variacion de personal.

Aplicar el sistema de control interno de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Superintendente del Mercado de Valores.

Administrar los recursos materiales que le son asignados aplicando criterios de eficiencia.
Desempefiar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
ALTERNATIVA 1:

2. Experiencia no menor de dos (2) afios en funciones afines o en la SMV.
3. Conocimientos de herramientas de ofimatica.

ALTERNATIVA 2:

Instruccién secundaria completa.

Capacitacion especializada acorde con las funciones a desempefiar.
Experiencia no menor de cuatro (4) afios en actividades similares.
Conocimientos de herramientas de ofimatica.

PowbdPE

1. Formacion universitaria o egresado de carrera técnica afin a las funciones a desempefiar.
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