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TITULO | - GENERALIDADES

l. CONCEPTOY ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto es un
instrumento de gestion que describe las principales funciones de los puestos de trabajo de esta Oficina, en
concordancia con su estructura organica aprobada en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de
la Superintendencia del Mercado de Valores - 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 informacién sobre la naturaleza, funciones, responsabilidades y requisitos minimos de los
puestos de trabajo de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, 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.

ll. TERMINOS Y DEFINICIONES

Cargo Estructural: Elemento basico 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 funcién principal
que desempefia.

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

Division funcional: Es el elemento de organizacién conformado por un grupo de trabajo permanente que
desempefia un conjunto de funciones especificas de un érgano o unidad organica.

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 Organizacién 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 Resolucién de Superintendente N° 054-2011-
EF/94.01.2 de fecha 28 de noviembre de 2011 y sus modificatorias.

5. Reglamento Interno de Trabajo de la Superintendencia del Mercado de Valores.

V. APROBACION Y ACTUALIZACION

El presente MOF es aprobado por Resoluciéon de Superintendente. Su difusién y permanente
actualizacion es responsabilidad del personal de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
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TITULO Il - RELACIONES Y FUNCIONES GENERALES DE LA OFICINA

. RELACIONES Y COORDINACIONES DEL PERSONAL QUE LABORA EN LA OFICINA DE
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Internas: Con todos los 6rganos de la SMV.
Externas: Con entidades supervisadas bajo el ambito de la competencia de la SMV, personas naturales y

juridicas participantes del mercado de valores, productos y fondos colectivos, entidades gubernamentales
y educativas y otros organismos nacionales e internacionales relacionados al ambito de su competencia.

Il. FUNCIONES GENERALES

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto es el 6rgano de asesoramiento en materia de planeamiento,
presupuesto, gestiéon de la calidad, racionalizacion y cooperacion técnica.
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TITULO Il - FUNCIONES A NIVEL DE PUESTOS DE TRABAJO DE LA OFICINA

ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

SUPERINTENDENTE DEL
MERCADO DE VALORES

OFICINA DE PLANEAMIENTO
Y PRESUPUESTO

s & & & & &8 & |

Jefe de la Oficina Analista Analista  5pajista Senior de Analista de Analista de Analista
de Planeamiento Principal de Principal de Organi iony Organi i6 Plar ientoy Junior de
y Presupuesto  Plar i y Organizaciény Métodos Métodos Presupuesto Planeamiento y
Presup M d Presupuesto
CARGO ESTRUCTURAL | JEFE DE OFICINA 1

TiITULO DEL PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

REPORTA AL SUPERINTENDENTE DEL MERCADO DE VALORES

SUPERVISA A

ANALISTA PRINCIPAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
ANALISTA PRINCIPAL DE ORGANIZACION Y METODOS
ANALISTA SENIOR DE ORGANIZACION Y METODOS
ANALISTA DE ORGANIZACION Y METODOS

ANALISTA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

ANALISTA JUNIOR DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades técnicas y administrativas de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto. Supervisar la labor del personal a su cargo. Asumir la responsabilidad del
ambito de competencia del 6rgano a su cargo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

2.

3.

Dirigir los procesos de formulacién, reporte del seguimiento y evaluacidén del plan estratégico y
operativo de la institucion y de otros planes encargados a la oficina.

Emitir opinién de los planes de accion institucionales cuya formulacién es encargada a otros
organos, respecto de su consistencia con la estrategia, presupuesto y organizacion de la SMV.
Disponer pautas y lineamientos para los procesos de formulacion, seguimiento y evaluaciéon de los
planes de accién y de gestion de la calidad de los servicios prestados por la SMV, asi como para los
procesos presupuestales bajo su competencia, considerando, de ser el caso, las normas sobre la
materia.

Proponer al Superintendente del Mercado de Valores directivas o disposiciones internas de caracter
general sobre las materias de competencia de la oficina.

Dirigir el proceso de implementacion, aseguramiento, control y/o evaluacion de la gestion de la
calidad de la SMV, con el fin de lograr la mejora continua de los procesos y de los servicios
brindados a la ciudadania.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.

Programar y dirigir estudios que contribuyan a la mejora de los procesos, estructuras, cargos y
calidad del servicio.

Dirigir el proceso de racionalizacion y simplificacién administrativa a nivel institucional.

Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la Alta Direccion y demas 6rganos de la
institucion.

Dirigir la formulacion y actualizacién, en coordinacion con los demas o6rganos de la SMV, de los
documentos de gestion bajo el ambito de competencia de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
considerando, de ser el caso, las normas sobre la materia.

Supervisar la administracion del registro digital de los documentos de gestion bajo el ambito de
competencia de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y de sus modificatorias y actualizaciones.
Brindar asesoria al Superintendente del Mercado de Valores respecto de las acciones orientadas a
implementar y supervisar el funcionamiento del sistema de control interno, asi como respecto del rol
de los diversos 6rganos y unidades organicas de la SMV en el sistema.

Dirigir los procesos de programacion y formulacion de la propuesta de presupuesto institucional, de
aprobacién del presupuesto institucional de apertura, de evaluacion del presupuesto institucional, y
de otros procesos presupuestarios, cuando asi se requiera, a nivel de pliego y de conformidad con
las normas presupuestarias.

Proponer al Superintendente del Mercado de Valores, las modificaciones presupuestarias que se
requieran.

Gestionar ante la Direccion General de Presupuesto Publico, las modificaciones presupuestarias a
nivel institucional.

Coordinar con la Oficina General de Administracion y la Unidad de Finanzas, las modificaciones
presupuestarias que se requieran dentro de la unidad ejecutora, disponiendo la realizaciéon de los
procesos presupuestarios respectivos a nivel de Pliego, conforme a la normatividad vigente.
Disponer la realizacion, a través del Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF del Sector
Publico, de los procesos presupuestarios que se requieran en lo correspondiente al Pliego, de
conformidad con la normatividad presupuestaria.

Consultar y coordinar con la Direccion General de Presupuesto Publico, en materia de presupuesto
publico.

Emitir la opinion favorable sobre disponibilidad presupuestal a la que se refiere la Segunda
Disposicién Transitoria de la Ley N° 28411, segtn el Texto Unico Ordenado aprobado por el Decreto
Supremo N° 304-2012-EF, respecto de la cobertura de plazas, a través de visacién de la certificacion
presupuestal emitida por la Unidad de Finanzas.

Emitir opinién respecto de la disponibilidad presupuestal requerida para el Presupuesto Analitico de
Personal.

Ejercer las funciones del Responsable de la Unidad Formuladora de Proyectos de Inversién Publica
de la SMV, en el marco del Sistema Nacional de Inversién Publica.

Dirigir los procesos de programacion, organizacion y supervision de la ejecucion de la cooperacion
técnica nacional e internacional reembolsable y no reembolsable, en coordinaciéon con los 6rganos
involucrados en la cooperacioén y con el Coordinador Ejecutivo de Asuntos Internacionales.

Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la Alta Direccion y demas organos de la
institucion.

Brindar asesoria al Superintendente del Mercado de Valores respecto de las acciones orientadas a
implementar y supervisar el funcionamiento del sistema de control interno, asi como respecto del rol
de los diversos 6rganos y unidades organicas de la SMV en el sistema.

Solicitar informacion a las entidades bajo el ambito de la SMV, siempre que sea necesario para el
ejercicio de las funciones de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Elaborar, proponer, ejecutar y hacer seguimiento del Plan Operativo de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

Participar en la formulacién de la politica institucional y proponer, cuando corresponda, la
implementacion de iniciativas de mejora de la gestion institucional.

Asignar las funciones y carga de trabajo al personal directamente a su cargo.

Implementar y supervisar, dentro del ambito de su competencia, el funcionamiento del sistema de
control interno, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Alta Direccion.

Supervisar la administracion de los recursos materiales asignados a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, aplicando criterios de eficiencia.

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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31. Disponer la rotacion de personal al interior de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
32. Efectuar la evaluacion de desempefio del personal de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto de
acuerdo con las normativas internas de la SMV sobre la materia.
33. Supervisar la administracion de los recursos materiales asignados a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, aplicando criterios de eficiencia.
34.

Desempenar otras funciones que le asigne o encargue el Superintendente, el Directorio o le sean
asignadas por la legislacién sustantiva.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
1.

2.
3.

o oa

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

Preferentemente con estudios de maestria afines al érgano.

Estudios de postgrado o capacitacion especializada en temas planeamiento, presupuesto publico,
inversion publica y analisis de procesos, o afines.

Experiencia en cargos directivos o en conduccion de personal.

Experiencia profesional no menor de diez (10) afios en funciones afines al 6rgano o en la SMV.
Conocimientos de herramientas de ofimatica.
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CARGO ESTRUCTURAL | ANALISTA PRINCIPAL 2

TITULO DEL PUESTO ANALISTA PRINCIPAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

REPORTA AL JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

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 temas de planificacion y
presupuesto.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Coordinar y ejecutar los procesos de formulacién, reporte del seguimiento y evaluacién del plan
estratégico y operativo de la institucion y de otros planes encargados a la oficina y elaborar los informes
y documentos de gestién correspondientes.

Evaluar los planes de accion institucionales cuya formulaciéon es encargada a otros 6rganos, respecto
de su consistencia con la estrategia, presupuesto y organizacion de la SMV y someter sus conclusiones
a consideracion del Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Desarrollar y proponer al Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto pautas y lineamientos para
los procesos de formulacion, seguimiento y evaluacion de los planes de accion y para la gestion de la
calidad de los servicios prestados por la SMV, considerando, de ser el caso, las normas sobre la
materia.

Elaborar directivas o disposiciones internas de caracter general sobre las materias de planificacion,
presupuesto y gestién de la calidad.

Asesorar y asistir al personal de los diferentes 6rganos de la SMV, asi como absolver sus consultas, en
temas relacionados al ambito de su competencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Coordinar con el personal de los diversos 6rganos que sea necesario, para el ejercicio de sus funciones
y para la elaboracién de los documentos bajo su @mbito de competencia.

Llevar y administrar el registro digital de los planes estratégicos, operativos y de otros planes
encargados a la oficina y de sus modificatorias y actualizaciones.

Supervisar y coordinar la propuesta de programacion y formulacién de la propuesta de presupuesto
institucional en base a las necesidades informadas por los 6rganos.

Efectuar el seguimiento y evaluacion de la ejecucion presupuestal y elaborar los informes y reportes
correspondientes y comunicar las alertas que correspondan.

Proponer al Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto las modificaciones presupuestarias que
se consideren necesarias a partir del seguimiento de la ejecucion presupuestal.

Elaborar los informes y demas documentos necesarios para gestionar las modificaciones
presupuestarias a nivel institucional.

Registrar la programacion y formulacién presupuestal, a través del Sistema Integrado de Administracion
Financiera - SIAF del Sector Publico, de conformidad con la normatividad presupuestaria vigente.
Consultar y coordinar con el sectorista de la Direccion General de Presupuesto Publico, en materia de
presupuesto publico, a requerimiento del Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Informar al Jefe de la oficina de Planeamiento y Presupuesto sobre la disponibilidad presupuestal para la
cobertura de plaza o para la aprobaciéon o modificacion del presupueto analitico de personal.

Participar en la formulacion de Proyectos de Inversion en el Marco del Sistema Nacional de Inversién
Publica.

Efectuar la programacién y supervision de la ejecucion de la cooperacion técnica nacional e
internacional reembolsable y no reembolsable, en coordinacion con los 6rganos involucrados en la
cooperacion y con el Coordinador Ejecutivo de Asuntos Internacionales.

Participar en la formulacion del Plan Operativo de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Apoyar al Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en la formulacion de la politica institucional
y proponerle, cuando corresponda, la implementacion de iniciativas de mejora de la gestion institucional.
Coordinar y supervisar la labor y documentos elaborados por el personal que le encargue el Jefe de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Aplicar el sistema de control interno de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Superintendente del Mercado de Valores.
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21.

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

22. Desempefiar ofras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

1.

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

2. Preferentemente con estudios de maestria afines al area funcional.
3.
4

Capacitacion especializada en temas de planificacion y presupuesto e inversion publicos.
Experiencia profesional no menor de cinco (5) afios en actividades de planeamiento y presupuesto
publico, o en su defecto en la SMV.

Excelente nivel de comunicacion, redaccion y ortografia.

Conocimientos de herramientas de ofimatica.
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CARGO ESTRUCTURAL | ANALISTA PRINCIPAL 3
TITULO DEL PUESTO ANALISTA PRINCIPAL DE ORGANIZACION Y METODOS
REPORTA AL JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

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 temas de racionalizacién
y de organizacién y métodos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

10.
11.

12.

13.

14.
15.

Desarrollar y proponer al Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto pautas y lineamientos para
los procesos de formulacion, seguimiento y evaluacion de los planes de accion y para la gestion de la
calidad de los servicios prestados por la SMV, considerando, de ser el caso, las normas sobre la
materia.

Elaborar directivas o disposiciones internas de caracter general sobre las materias de gestion de la
calidad, racionalizacion y simplificacion administrativa.

Ejecutar los procesos de implementacion, aseguramiento, control y/o evaluacién de la gestion de la
calidad de la SMV, con el fin de lograr la mejora continua de los procesos, procedimientos y servicios.
Liderar equipos de auditoria de procesos.

Realizar y supervisar estudios que contribuyan a la mejora de los procesos, estructuras, cargos y calidad
del servicio.

Coordinar y ejecutar los procesos de racionalizacion y simplificacion administrativa a nivel institucional,
desarrollar el andlisis y mejora de los procesos y métodos de trabajo de la SMV, elaborar manuales,
procedimientos, instructivos y deméas documentos de gestion institucional que correspondan.

Asesorar y asistir al personal de los diferentes érganos de la SMV, asi como absolver sus consultas, en
temas relacionados al ambito de su competencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Coordinar con el personal de los diversos érganos que sea necesario, para el ejercicio de sus funciones
y para la elaboracion de los documentos bajo su ambito de competencia.

Llevar y administrar el registro digital de los documentos de gestion bajo el ambito de competencia de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto y de sus modificatorias y actualizaciones, con excepcion de los
encargados al Analista Principal de Planeamiento y Presupuesto.

Proponer al Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto acciones orientadas a implementar y
supervisar el funcionamiento del sistema de control interno.

Participar en la formulacién del Plan Operativo de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Apoyar al Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en la formulacion de la politica institucional
y proponerle, cuando corresponda, la implementacion de iniciativas de mejora de la gestion institucional.
Coordinar y supervisar la labor y documentos elaborados por el personal que le encargue el Jefe de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

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.

Desempeniar otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

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

2. Preferentemente con estudios de maestria afines al area funcional

3. Capacitacion especializada en temas de racionalizacién, andlisis y mejora de procesos o afines.

4. Experiencia profesional no menor de cinco (5) afios en analisis de procesos, desarrollo de
procedimientos o similares; o en su defecto en la SMV.

5. Excelente nivel de comunicacion, redaccion y ortografia.

6. Conocimientos de herramientas de ofimatica.
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CARGO ESTRUCTURAL | ANALISTA SENIOR 4
TITULO DEL PUESTO ANALISTA SENIOR DE ORGANIZACION Y METODOS
REPORTA AL JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
NATURALEZA DEL PUESTO
Supervisar, organizar, coordinar y ejecutar procesos técnicos, estudios, proyectos, investigaciones y/o
actividades especializadas y de complejidad inherentes a temas de racionalizacion y de organizacion y
métodos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1.

2.

3.

9.

10.

1

1.

12.

Desarrollar y proponer al Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto pautas y lineamientos para
la gestion de la calidad y planes de mejora, considerando, de ser el caso, las normas sobre la materia.
Elaborar directivas o disposiciones internas de caracter general sobre las materias de gestion de la
calidad, racionalizacion y simplificacion administrativa.

Ejecutar los procesos de implementacion, aseguramiento, control y/o evaluacién de la gestion de la
calidad de la SMV, con el fin de lograr la mejora continua de los procesos, procedimientos y servicios.
Liderar o participar en equipos de auditoria de procesos.

Realizar y coordinar estudios que contribuyan a la mejora de los procesos, estructuras, cargos y calidad
del servicio.

Ejecutar los procesos de racionalizacion y simplificacion administrativa a nivel institucional, desarrollar el
analisis y mejora de los procesos y métodos de trabajo de la SMV, elaborar manuales, procedimientos,
instructivos y deméas documentos de gestion institucional que correspondan.

Asistir al personal de los diferentes 6érganos de la SMV, asi como absolver sus consultas, en temas
relacionados al ambito de su competencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Jefe de
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Coordinar con el personal de los diversos 6rganos que sea necesario, para el ejercicio de sus funciones
y para la elaboracion de los documentos bajo su ambito de competencia.

Apoyar al Analista Principal de Organizacion y Métodos en la actualizacién del registro de los
documentos de gestién y de sus modificatorias.

Proponer al Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto acciones orientadas a implementar y
supervisar el funcionamiento del sistema de control interno.

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.

Desempeniar otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

1.

2.

3.

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

Preferentemente estudios de maestria, o alternativamente capacitacion especializada en temas de
racionalizacion, analisis y mejora de procesos o afines.

Experiencia profesional no menor de cuatro (4) afios en analisis de procesos, desarrollo de
procedimientos o similares; o en su defecto en la SMV.

Buen nivel de comunicacion, redaccion y ortografia.

Conocimientos de herramientas de ofimatica.
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CARGO ESTRUCTURAL | ANALISTA 5
TITULO DEL PUESTO ANALISTA DE ORGANIZACION Y METODOS
REPORTA AL JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO
Organizar, coordinar y ejecutar procesos técnicos, estudios, proyectos, investigaciones y/o actividades de
complejidad media inherentes a temas de racionalizacién y de organizacion y métodos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1.

2.

3.

8.

9.

10.

1

1.

Identificar las necesidades de pautas y lineamientos para la gestion de la calidad y comunicarlas al Jefe
de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Participar en la elaboracién de directivas o disposiciones internas de caracter general sobre las materias
de gestion de la calidad, racionalizacion y simplificacion administrativa.

Recopilar informacion y elaborar reportes referidos al aseguramiento, control y evaluacion de la gestion
de la calidad de la SMV, llevar los registros correspondientes. Participar en auditorias de procesos.
Realizar estudios que contribuyan a la mejora de los procesos, estructuras, cargos y calidad del
servicio.

Ejecutar los procesos de racionalizacion y simplificacion administrativa a nivel institucional, desarrollar el
analisis y mejora de los procesos y métodos de trabajo de la SMV, elaborar manuales, procedimientos,
instructivos y demas documentos de gestion institucional que correspondan.

Asistir al personal de los diferentes 6rganos de la SMV, asi como absolver sus consultas, en temas
relacionados al ambito de su competencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Jefe de
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Coordinar con el personal de los diversos érganos que sea necesario, para el ejercicio de sus funciones
y para la elaboracién de los documentos bajo su &mbito de competencia.

Apoyar al Analista Principal de Organizacion y Métodos en la actualizacién del registro de los
documentos de gestion y de sus modificatorias.

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 Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

1.

2.
3.

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

Capacitacion especializada en temas de racionalizacion, analisis y mejora de procesos o afines.
Experiencia profesional no menor de dos (2) afios en analisis de procesos, desarrollo de
procedimientos o similares; o en su defecto en la SMV.

Buen nivel de comunicacion, redaccion y ortografia.

Conocimientos de herramientas de ofimatica.
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CARGO ESTRUCTURAL | ANALISTA 6
TITULO DEL PUESTO ANALISTA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
REPORTA AL JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO
Organizar, coordinar y ejecutar procesos técnicos, estudios, proyectos, investigaciones y/o actividades de
complejidad media inherentes a temas de planificacion y presupuesto.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Participar en la formulacion de los planes estratégicos y operativos de la institucion y de otros planes
encargados a la oficina y en la elaboraciéon de los documentos de gestion correspondientes.
Elaborar los reportes del seguimiento y evaluacién de los planes estratégico y operativo de la institucion
y de otros planes encargados a la oficina.

Evaluar los planes de accion institucionales cuya formulacion es encargada a otros érganos, respecto
de su consistencia con la estrategia, presupuesto y organizacion de la SMV y someter sus conclusiones
a consideracion del Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Desarrollar y proponer al Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto pautas y lineamientos para
los procesos de formulacién, seguimiento y evaluacion de los planes de accion, considerando, de ser el
caso, las normas sobre la materia.

Elaborar directivas o disposiciones internas de caracter general sobre las materias de planificacion y
presupuesto.

Asistir al personal de los diferentes 6rganos de la SMV, asi como absolver sus consultas, en temas
relacionados al ambito de su competencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Jefe de
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Coordinar con el personal de los diversos 6rganos que sea necesario, para el ejercicio de sus funciones
y para la elaboracién de los documentos bajo su &mbito de competencia.

Apoyar al Analista Principal de Planeamiento y Presupuesto en la actualizacién del registro digital de los
planes estratégicos, operativos y de otros planes encargados a la oficina y de sus modificatorias y
actualizaciones.

Efectuar la propuesta de programacion y formulacion de la propuesta de presupuesto institucional en
base a las necesidades informadas por los drganos.

Efectuar el seguimiento y evaluacion de la ejecucion presupuestal y elaborar los informes y reportes
correspondientes y comunicar las alertas que correspondan.

Elaborar los informes para la aprobacion del presupuesto institucional de apertura y de otros procesos
presupuestarios que se requiera.

Proponer al Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto las modificaciones presupuestarias que
se consideren necesarias a partir del seguimiento de la ejecucion presupuestal.

Coordinar con la Unidad de Finanzas las modificaciones presupuestarias que se requieran dentro de la
unidad ejecutora, identificando las partidas a habilitar y las habilitadoras, conforme a la normatividad
vigente.

Participar en la formulacién de las propuestas de modificaciones presupuestarias a nivel institucional.
Registrar la programacion, formulacién, presupuestal a través del Sistema Integrado de Administracion
Financiera - SIAF del Sector Publico.

Efectuar la aprobacién de las notas de maodificacion presupuestal a nivel de pliego en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera - SIAF del Sector Publico, asi como los demas aprobaciones o
registros presupuestarios que se requieran a nivel de pliego, de conformidad con la normatividad
presupuestaria vigente.

Consultar y coordinar con el sectorista de la Direccion General de Presupuesto Publico, en materia de
presupuesto publico, a requerimiento del Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Informar al Jefe de la oficina de Planeamiento y Presupuesto sobre la disponibilidad presupuestal para la
cobertura de plaza o para la aprobacién o modificacion del presupuesto analitico de personal.

Participar en la formulacion de Proyectos de Inversién en el Marco del Sistema Nacional de Inversién
Publica.

Participar en la programacion y supervision de la ejecucion de la cooperacion técnica nacional e
internacional reembolsable y no reembolsable.
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20.
21.

22.
23.

Ejecutar actividades de apoyo administrativo al Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
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.

Desempeniar otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

1.

2.
3.

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

Capacitacion especializada en temas de planificacion y/o presupuesto publico.

Experiencia profesional no menor de dos (2) afios en actividades de planificacién o presupuesto
publico; o en su defecto en la SMV.

Buen nivel de comunicacion, redaccion y ortografia.

Conocimientos de herramientas de ofimatica.
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CARGO ESTRUCTURAL | ANALISTA JUNIOR 7

TITULO DEL PUESTO ANALISTA JUNIOR DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

REPORTA AL JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL PUESTO
Ejecutar procesos técnicos, estudios, proyectos, investigaciones y/o actividades de menor complejidad y
parcialmente estructuradas inherentes a temas de planificacion y presupuesto.

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.

Participar en la formulacién de los planes estratégicos y operativos de la institucion y de otros planes
encargados a la oficina y en la elaboraciéon de los documentos de gestidon correspondientes.
Recopilar y elaborar informacion para los reportes del seguimiento y evaluacién de los planes
estratégico y operativo de la instituciéon y de otros planes encargados a la oficina.

Identificar las necesidades de pautas y lineamientos en los procesos de formulacion, seguimiento y
evaluacion de los planes de accion y comunicarlas al Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Participar en la elaboracién de directivas o disposiciones internas de caracter general sobre las materias
de planificacién y presupuesto.

Asistir al personal de los diferentes 6rganos de la SMV, asi como absolver sus consultas, en temas
relacionados al ambito de su competencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Jefe de
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Coordinar con el personal de los diversos 6rganos que sea necesario, para el ejercicio de sus funciones
y para la elaboracion de los documentos bajo su ambito de competencia.

Apoyar al Analista Principal de Planeamiento y Presupuesto en la actualizacién del registro digital de los
planes estratégicos, operativos y de otros planes encargados a la oficina y de sus modificatorias y
actualizaciones.

Recopilar, registrar y actualizar informacion para la programacion, formulacién y seguimiento
presupuestal y apoyar la elaboracion de los informes u otros correspondientes.

Proponer al Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto las modificaciones presupuestarias que
se consideren necesarias a partir del seguimiento de la ejecucion presupuestal.

Coordinar con la Unidad de Finanzas las modificaciones presupuestarias que se requieran dentro de la
unidad ejecutora, identificando las partidas a habilitar y las habilitadoras, conforme a la normatividad
vigente.

Registrar la programacion, formulacién, presupuestal a través del Sistema Integrado de Administracion
Financiera - SIAF del Sector Publico.

Efectuar la aprobacion de las notas de modificacion presupuestal a nivel de pliego en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera - SIAF del Sector Publico, asi como los demas aprobaciones o
registros presupuestarios que se requieran a nivel de pliego, de conformidad con la normatividad
presupuestaria vigente.

Consultar y coordinar con el sectorista de la Direccion General de Presupuesto Publico, en materia de
presupuesto publico, a requerimiento del Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Informar al Jefe de la oficina de Planeamiento y Presupuesto sobre la disponibilidad presupuestal para la
cobertura de plaza o para la aprobacién o modificacion del presupuesto analitico de personal.

Participar en la formulaciéon de Proyectos de Inversion en el Marco del Sistema Nacional de Inversion
Publica.

Apoyar en la supervision de la ejecucion de la cooperacion técnica nacional e internacional reembolsable
y no reembolsable.

Ejecutar actividades de apoyo administrativo al Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Elaborar el reporte de seguimiento del Plan Operativo de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y
reportarlo al Jefe de la oficina.

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.

Desempeniar otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

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

2. Capacitacion especializada en temas de planificacion, presupuesto o afines.

3. Experiencia profesional no menor de un (1) afio en labores de planificaciéon y/o presupuesto; o
en su defecto haber efectuado practicas por nueve (9) meses en la SMV o haber aprobado el
Curso de Especializacién en Mercado de Valores que imparte la SMV.

4. Conocimientos de herramientas de ofimatica.

-
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