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CONTROL DE MODIFICACIONES
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. Objetivo

Establecer las actividades necesarias para realizar la designacion y contratacién de
personal de confianza o personal de direccion de libre designhacion en la
Superintendencia del Mercado de Valores - SMV, de acuerdo a la normativa vigente.

. Alcance
Macro proceso: Gestion de Recursos.
Proceso: Gestion de Recursos Humanos.
Sub proceso: Reclutamiento

Inicio del procedimiento: El Superintendente del Mercado de Valores brinda al
Técnico Administrativo del Despacho del Superintendente del Mercado de Valores,
los datos de contacto de la persona propuesta para ingresar a laborar como personal
de confianza o personal de direccion de libre designacion.

Fin del procedimiento: El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, dispone al
Analista Principal de Capacitacion y Compensaciones, la elaboracion del
memorandum de asignacion de remuneracion para la persona designada.

. Responsables

- Superintendente del Mercado de Valores.
Secretario General.

- Superintendente Adjunto de la Oficina General de Administracion (en adelante,
Superintendente Adjunto de la OGA).

- Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

- Jefe de la Unidad de Finanzas.

- Coordinador Legal de la Oficina General de Administracién (en adelante,
Coordinador Legal de la OGA).

- Analista Senior de Ejecucién Presupuestal.

- Fedatario Institucional.

- Analista Senior de Secretaria General.

- Técnico Administrativo del Despacho del Superintendente del Mercado de
Valores.

- Técnico Administrativo designado de la Unidad de Recursos Humanos (en
adelante, Tecnico Administrativo designado de RRHH).

- Técnico Administrativo del Organo donde laboraré la persona designada.

Si usted tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet o con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
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Persona que ingresa a laborar como personal de confianza o personal de direccion
de libre designacion (en adelante, persona designada).

4. Documentos de consulta

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la SMV vigente y sus
modificatorias.

Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP Provisional) de la SMV
vigente y sus modificatorias.

Clasificador de Cargos Estructurales de la SMV vigente y sus modificatorias.
Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la SMV vigente y sus
modificatorias.

Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la SMV vigente y sus
modificatorias.

Ley Marco del Empleo Publico, aprobada por la Ley N° 28175 y sus modificatorias.
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal vigente y sus
modificatorias.

Ley de Fortalecimiento de la Supervision del Mercado de Valores, aprobada por
la Ley N° 29782 y sus modificatorias.

5. Descripcién

5.1. El Superintendente del Mercado de Valores proporciona al Técnico

Administrativo de su Despacho, los datos de contacto de la persona propuesta
para ser designada como personal de confianza o personal de direccion de libre
designacion.

Si la persona propuesta tiene vinculo laboral con la Superintendencia del
Mercado de Valores (SMV), se continda con la actividad 5.3. En caso contrario,
se continda con la actividad 5.2.

5.2. EIl Técnico Administrativo del Despacho del Superintendente del Mercado de

Valores coordina con la persona propuesta el envio de su hoja de vida.

5.3. El Técnico Administrativo del Despacho del Superintendente del Mercado de

Valores elabora el memorandum dirigido al Superintendente Adjunto de la
OGA, con el cual se solicita verificar el cumplimiento de los requisitos minimos
de la persona propuesta para el cargo a ocupatr.

5.4. El Superintendente del Mercado de Valores, revisa, firma y envia al

Superintendente Adjunto de la OGA el memorandum adjuntando, de ser el

Si usted tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet o con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
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5.5.

5.6.

5.7.

caso, la hoja de vida a través del SMVDoc. De requerirse modificaciones las
coordina con el Técnico Administrativo del Despacho del Superintendente del
Mercado de Valores.

El Superintendente Adjunto de la OGA toma conocimiento y deriva el
memorandum al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos a través del
SMVDoc.

El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos toma conocimiento y remite el
memorandum mediante subflujp a través del SMVDoc, al Técnico
Administrativo que designe, para que revise la hoja de vida de la persona
propuesta (de ser el caso) y realice las verificaciones que correspondan.

El Técnico Administrativo designado de RRHH, toma conocimiento, revisa, de
ser el caso, la hoja de vida de la persona propuesta Yy realiza las siguientes
verificaciones:

i) Si se cuenta con plaza vacante en el Cuadro para Asignacion de
Personal — CAP Provisional.

i) Sila plaza se encuentra considerada en el Presupuesto Analitico de
Personal — PAP.

iii) La disponibilidad presupuestal respectiva para la contratacion.

iv) El cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en el
Clasificador de Cargos y en el Manual de Organizacion y Funciones —
MOF respectivo o, cuando corresponda, el Perfil del Puesto.

v) Si la persona propuesta se encuentra registrado en el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos del Poder Judicial (REDAM).

vi) Sila persona propuesta se encuentra registrado con inhabilitacién en el
Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSSC), el
Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI), el
Sistema de Consulta RENADESPPLE Ley N° 30794, y, cuando
corresponda, el Registro Nacional de Abogados Sancionados por Mala
Practica Profesional (RNAS).

vii) Los titulos profesionales o grados académicos deben encontrarse

inscritos en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos
Profesionales de la Superintendencia Nacional de Educaciéon Superior
Universitaria (SUNEDU).
En el caso de titulos profesionales o grados académicos obtenidos en
el extranjero, para ser considerados se debera presentar copia de la
Resoluciéon que aprueba la revalidacion del grado o titulo profesional
otorgada por una universidad peruana, autorizada por la
Superintendencia Nacional de Educaciéon Superior (SUNEDU); o estar
inscrito en el Registro de Titulos, Grados o estudios de posgrado
obtenidos en el extranjero-SERVIR, de conformidad a la Directiva N°
001-2014-SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE.

Si la persona propuesta esta registrada en el REDAM, se debera proceder
conforme con lo establecido por los numerales 12.4 y 12.8 del articulo 12° del

Si usted ti

ene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet o con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
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5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

Decreto Supremo N° 008-2019-JUS, finalizada esa accién se continua con la
actividad 5.10.

Si la persona propuesta cumple con todos los requisitos minimos y no tuviera
ninguna sancion vigente y ninguna controversia pendiente respecto a los
registros sefialados en los numerales vi) y vii) anteriomente mencionados, se
contindia con la actividad 5.10. Caso contrario se continda con la actividad 5.8.

El Técnico Administrativo designado de RRHH, elabora el memorandum
respectivo a través del SMVDoc, informando que la persona propuesta no
cumple con todos los requisitos o tiene alguna sancién vigente o alguna
controversias de los numerales vi) y vii) anteriomente mencionados.

El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, revisa, firma el memorandum,
envia a través del SMVDoc y comunica al Superintendente del Mercado de
Valores. Culmina el procedimiento.

El Técnico Administrativo designado de RRHH, coordina con el Analista
Principal de Capacitacion y Compensaciones la proyeccion del incremento del
gasto de personal por la designacion y elabora un memorandum dirigido al Jefe
de la Unidad de Finanzas solicitando la disponibilidad presupuestal para la
contratacion requerida y lo remite al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos,
a través del SMVDoc.

El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos revisa, firma y envia a través del
SMVDoc, el memorandum de disponibilidad presupuestal. En caso de
requerirse modificaciones, las coordina con el Técnico Administrativo
designado de la Unidad deRecursos Humanos.

El Jefe de la Unidad de Finanzas toma conocimiento del memorandum y lo
deriva, a través del SMVDoc al Analista Senior de Ejecuciéon Presupuestal.

El Analista Senior de Ejecucion Presupuestal verifica la disponibilidad de
recursos econémicos en el presupuesto institucional.

En caso de que no exista presupuesto para dicha contratacion, se prosigue con
la actividad 5.14. En caso contrario, se prosigue con la actividad 5.15.

El Analista Senior de Ejecucion Presupuestal coordina una modificacion
presupuestal con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto (en adelante OPP).
Se prosigue segun lo establecido en el procedimiento: Modificaciones
presupuestales y luego con la actividad 5.13.

Si usted tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet o con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
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5.15.

5.16.

5.17.

5.18.

5.19.

5.20.

Si existe presupuesto, el Analista Senior de Ejecucién Presupuestal elabora
un memorandum sefialando la disponibilidad presupuestal y lo remite a través
del SMVDoc, al Jefe de la Unidad de Finanzas.

El Jefe de la Unidad de Finanzas, revisa, firma el memorandum con la
disponibilidad presupuestal y lo remite a través del SMVDoc a la Unidad de
Recursos Humanos. Se anexa el reporte del Sistema Integrado de
Administracion Financiera - SIAF que valida la disponibilidad de los recursos
econdmicos. En caso de requerirse modificaciones las coordina con el Analista
Senior de Ejecucion Presupuestal.

El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, toma conocimiento y remite el
memorandum al Técnico Administrativo designado de RRHH.

Si la persona propuesta no tiene vinculo laboral con la SMV, se continGia con la
actividad 5.18. En caso contrario, se continda con la actividad 5.25.

El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos se comunica con la persona
propuesta, le informa las condiciones de empleo y coordina su fecha de
ingreso.

El Técnico Administrativo designado de RRHH, se comunica con la persona

propuesta a fin de solicitarle la documentacion sustentatoria segun lo

consignado en su hoja de vida. Adicionalmente esta persona debe adjuntar los

siguientes formatos:

- Formato de Declaraciones juradas para postulantes a la SMV - FOR-GRE-
RHH-005.

- Formato de Declaracion de datos personales — FOR-GRE-RHH-006.

- Formato de Hoja de control de antecedentes previsionales de trabajadores
nuevos FOR-GRE-RHH-007.

- Formato de Declaracion jurada sobre actividades profesionales adicionales
realizadas - FOR-GRE-RHH-008.

- Formato de Programa de induccién de personal - FOR-GRE-RHH-009.

- Formato de Declaraciones Juradas para el personal que ingresa a la SMV —
FOR-GRE-RHH-011.

- Formato: Hoja de datos sobre depdsitos de Compensacion de Tiempo de
Servicio - CTS y Haber Mensual - FOR-GRE-RHH-034.

- Formato: Declaracién jurada de no haber percibido renta de 5ta. Categoria
- FOR-GRE-RHH-035.

- Formato: Check list de documentos que entrega a la SMV - FOR-GRE-RHH-
036.

La persona propuesta completa los formatos y los envia a la Unidad de
Recursos Humanos conjuntamente con los documentos originales que
sustentan su hoja de vida.

Si usted ti

ene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet o con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
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5.21.

5.22.

5.23.

5.24.

5.25.

5.26.

5.27.

5.28.

5.29.

5.30.

5.31.

5.32.

El Técnico Administrativo designado de RRHH recibe los documentos, realiza
el fotocopiado, los envia al Fedatario Institucional para su certificacion

El Fedatario Institucional recibe, revisa y certifica los documentos.

El Fedatario Institucional devuelve la documentacién (originales y copias
certificadas) a la Unidad de Recursos Humanos.

El Técnico Administrativo designado de RRHH, archiva las copias certificadas
por el Fedatario en el Legajo Personal de la persona a ser designada.

El Técnico Administrativo designado de RRHH, elabora el proyecto de
memordndum al Superindentendente Adjunto de la OGA que sustenta la
contratacion, proyecto de Resolucion de Superintendente y lo remite al Jefe de
la Unidad de Recursos Humanos a través del SMVDoc.

El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos revisa y firma el memorandum,
luego visa el proyecto de Resolucion de Superintendente y lo remite al
Coordinador Legal de la OGA. En caso de requerirse modificaciones las
coordina con el Técnico Administrativo designado de la Unidad de Recursos
Humanos.

El Coordinador Legal de la OGA revisa y visa el proyecto de Resolucién de
Superintendente y lo remite al Superintendente Adjunto de la OGA. En caso de
requerirse modificaciones las coordina con el Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos.

El Superintendente Adjunto de la OGA revisa y firma el proveido del
memorandum remitido por el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, visa y
eleva el proyecto de resolucion al Superintendente del Mercado de Valores. En
caso de requerirse modificaciones las coordina con el Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos.

El Superintendente del Mercado de Valores revisa la documentacion y firma la
resolucion. La firma de la resolucion es comunicada al Superintendente Adjunto
de la OGA y al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

El Analista Senior de Secretaria General elabora la transcripcion de la
Resolucion de Superintendente.

El Secretario General firma en fisico la transcripcion de la Resolucion de
Superintendente.

El Analista Senior de Secretaria General remite la transcripcion de la
Resolucion de Superintendente a la persona designada y entrega el cargo de

Si usted tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet o con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
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5.33.

5.34.

5.35.

5.36.

recepcion al Analista de Tramite Documentario para su digitalizacion a través
del SMVDoaoc.

Si la persona designada ya tenia vinculo laboral con la SMV, se continla con
la actividad 5.35. En caso contrario, se contintia con la actividad 5.33.

El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos coordina con el Jefe de la OPP la
charla de seguridad de la informacién a la persona designada.

El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos incorpora en el programa de
induccion de personal, a la persona designada y posteriormente lo contacta con
el Titular del Organo para que inicie sus labores.

El Técnico Administrativo designado de RRHH registra a la persona designada
en los aplicativos informaticos externos de la SUNAT (T-Registro) y del MEF
(Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de
los Recursos Humanos del Sector Publico), o en el mecanismo que lo sustituya.
En caso de que se presenten inconvenientes en el registro, se realizan las
respectivas coordinaciones, con el MEF y la SUNAT, segun corresponda.

El Técnico Administrativo designado de RRHH registra a la persona designada
en el Sistema Integrado de Administracion - SIA.

5.37.El Técnico Administrativo del érgano donde laborara la persona designada,

5.38.

envia a la Mesa de Servicios, mediante correo electrénico, el formato SGSI-
FORM-33 Solicitud de Creacién y Modificacion de Cuenta de Usuario,
solicitando las aplicaciones, software y accesos a los sistemas informaticos
basicos de la entidad y para gestionar el certificado de firma digital.

El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos solicita al Analista Principal de
Capacitacion y Compensaciones, la elaboraciéon del memorandum de
asignacion de remuneracién para la persona designada. Se prosigue segun lo
establecido en el procedimiento: Determinacion de la remuneracién
asignada al personal nuevo o el procedimiento: Determinacion de la
remuneracion asignada al personal por promociones, segun corresponda.
Culmina el presente procedimiento.

Si usted tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet o con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
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efe de la Unidad de
anscrita a la persona

29. Revisary

30. Elaborar
Transcripcion de

firmar Resolucién

SMVDoc

Resolucion

la Resolucién de

>

evisar y firmar

en fisico

transcripcion de la
Resolucién de

a la persona designada
con el Titular del Organo

Solicita al Analista

Principal de Capacitacion

y Compensaciones

34. Incorporar a

el programa de
induccion de personal

persona designadaen | |

v

Supenntepd‘ente Superintendente
dell
Resolu
32. Remitir Transcripcion
a persona Y | g
entrega cargo firmado a
Tramite Documentario
33. Coordinar con la el registro cf
OPP charla de datos de log
No »  seguridad de la En caso se |
informacién para la en el registr|
persona designada con el MEF
correspond
P contacta Y

35. Registrar a la
persona designada
en aplicativos
informéticos externos

]: T-Registro — SUNAT
b Aplicativo informético para
Entralizado de planillas y
recursos humanos - MEF

presenten inconvenientes
se realizan coordinaciones
SUNAT seguin

3

e

38. Solicitar la
elaboracion del

Aplicativo

A

A

1

36. Registrar a la
persona designada en el
Sistema Integrado de
Administracién del SIA

I formatos del SGSI,

37. Completar y enviar a
OTI por correo los

solicitando acceso a

sistemas
Formato 33
SGSI

remuneraciones

l

[ Determinacién de |
remuneracién
asignada personal

nuevo / i

memorandum de |

Si usted tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet o con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
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" SMV PROCEDIMIENTO

DESIGNACION Y CONTRATACION DE PERSONAL DE CONFIANZA
O PERSONAL DE DIRECCION DE LIBRE DESIGNACION

7. Formatos y modelos asociados

Formatos:

- Declaraciones juradas para postulantes a la SMV - FOR-GRE-RHH-005.

- Declaracion de datos personales — FOR-GRE-RHH-006.

- Hoja de control de antecedentes previsionales de trabajadores nuevos FOR-GRE-
RHH-007.

- Declaracion jurada sobre actividades profesionales adicionales realizadas - FOR-
GRE-RHH-008.

- Programa de induccién de personal - FOR-GRE-RHH-009.

- Declaraciones Juradas para el personal que ingresa a la SMV — FOR-GRE-RHH-
011.

- Hoja de datos sobre depdsitos de Compensacion de Tiempo de Servicio - CTS y
Haber Mensual - FOR-GRE-RHH-034.

- Declaracion jurada de no haber percibido renta de 5ta. Categoria - FOR-GRE-RHH-
035.

- Check list de documentos que entrega a la SMV - FOR-GRE-RHH-036.

- Solicitud de Creacion y Modificacién de Cuenta de Usuario - SGSI-FORM-33

Si usted tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet o con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
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DESIGNACION Y CONTRATACION DE PERSONAL DE CONFIANZA
O PERSONAL DE DIRECCION DE LIBRE DESIGNACION

Modelos:

No aplica.

Elaborado por:

i
’ (&)
- \ -

F\rm;du por: CAYCHO PAREDES Mabel Rosa FAL 20131 Fimnado por: REYMA CISNERDS Motor Manuel FAL 3013
Razén: 260

G =5

Firmado por, FERNANDEZ NUREZ Jean Carlos FAL 2013 Frmade por. NOBLECILLA CASTRO DE VASQUEZ Ada 15
o Razon.

Revisado por:

Razin;

Conformidad de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

P Q,\/

Fimmado por: CONHY LOPEZ Janeth Gabdiela FAL 201310
Raztn

Firmado por: MARTINEZ GOYONECHE Facla Marakisa F
Razin

Aprobado por:

Si usted tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet o con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
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