“DECENIQO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU
"ANO DE LA UNION NACIONAL FRENTE A LA CRISIS EXTERNA"

RESOLUCION JEFATURAL N° 503-2009-JNAC/RENIEC

VISTOS:

El Oficio N° 2026-2009-GPP/RENIEC (11AG02009) de la Gerencia de Planificacién y
Presupuesto; el Informe N° 312-2009/SGPR/GPP/RENIEC (11AGO2009) emitido por
la Sub Gerencia de Planificacion y Racionalizacion, y el Informe N® 974-2009-
GAJ/RENIEC (12AG02009) de la Gerencia de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 26497 se cred el Registro Nacional de Identificacién y Estado
Civil, con arreglo a los articulos 177° y 183° de la Constitucion Politica del Perd, como
organismo autébnomo gue cuenta con personeria juridica de derecho publico interno,
goza de atribuciones en materia registral, técnica, administrativa, econémica y
financiera;

Que, con la Resoluciéon Jefatural N° 576-2008/JNAC/RENIEC, (18AG0O2008) se
aprob¢ el Manual de Organizacion y Funciones del Registro Nacional de Identificacion
y Estado Civil del RENIEC;

Que, con Resolucion Jefatural N° 273-2009-JNAC/RENIEC, (20MAY2009), se aprobd
/el Reglamento de Qrganizacion y Funciones y la Estructura Organica del RENIEC;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 275-2009-JNAC/RENIEC, (21MAY2009) se
aprob6 la modificacién del Cuadro para Asignacion de Personal del Registro Nacional
de Identificacién y Estado Civil;

oo Que, mediante Resolucion Jefatural N° 810-2006-JEF/RENIEC (04SET2006), se
w) aprob6é el Clasificador de Cargos y Requisitos Minimos del RENIEC y sus

modificatorias con la Resolucion Jefatural N° 052-2007-JEF/RENIEC (30ENE2007), la
Resolucion Jefatural N° 211-2007-JEF/RENIEC,(14MAR2007), la Resolucion Jefatural
N° 315-2007-JEF/RENIEC (28MAR2007), y la Resoluciéon Jefatural N° 899-2008-
JNAC/RENIEC (31DIC2008);

Que, a través del documento del visto, la Gerencia de Planificacion y Presupuesto
remite el proyecto de Manual de Organizacion y Funciones (MOF), el cual requiere ser
actualizado acorde con los documentos de Gestion de la Entidad;

Estando a lo opinado por la Gerencia de Asesoria Juridica, de conformidad con lo
dispuesto por la Ley N°® 26497 - Ley Organica del Registro Nacional de |dentificacion y
Estado Civil y el Reglamento de Organizacién y Funciones del RENIEC aprobado
mediante Resolucion Jefatural N° 273-2009-JNAC/RENIEC;

SE RESUELVE:
Articulo Primero.- Dejar sin efecto la Resolucion Jefatural N° 576-

2008/JNAC/RENIEC, (1BAGO2008) que aprobd el Manual de Organizacion y
Funciones del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil.




Articulo Segundo.- Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones del Registro
Nacional de Identificacién y Estado Civil, el mismo que como anexo, forma parte
Zl integrante de la presente resolucion.

_Articulo Tercero.- Encargar a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto la difusién
del documento de gestién institucional aprobado.

Articulo Cuarto.- Encargar a la Gerencia de Informatica efectuar la respectiva
publicacion del Manual de Organizacién y Funciones aprobado en la pagina web
institucional, para su debida difusion

Registrese, publiquese y camplase.

DR. EDUARDO RUiZ BOTTO
Jefe Nacional
REGISTRO NACIONAL DE IDENTIFICACION
Y ESTADO CiviL

ERB/PZV/lcr




73

REGISTRO NACIONAL DE IDENTIFICACION Y ESTADO CIVIL

MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

AGOSTO 2009




PRESENTACION

El Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil — RENIEC -, es un organismo publico
autbnomo que cuenta con personeria juridica de derecho publico interno y goza de
atribuciones en materia registral, técnica, administrativa, econémica y financiera. Fue creado
por Ley N° 26497 de fecha 12 de julio de 1995, en concordancia con los Articulos 177°y 183°
de la Constitucion Politica del Pera.

Su funcion principal es la de organizar y mantener el Registro Unico de Identificacion de las
Personas Naturales; siendo la razon de su existencia la de responder a la necesidad de
administrar y dirigir el sistema registral de los peruanos, que involucra el registro civil, registro
de personas y registro de naturalizacién, lo que constituye el registro Unico y base de datos de
identificacion de todos los peruanos.

En épocas electorales, el RENIEC participa proporcionando el padron electoral inicial al
Jurado Nacional de Elecciones, para que éste lo apruebe y a su vez lo remita a la Oficina
Nacional de Procesos Electorales como Padron Electoral oficial a utilizar el dia de las
elecciones.

Mediante la Ley N° 27658 “Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado”, se declara
al Estado peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias,
entidades, organizaciones, procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestion publica y
construir un estado democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano, lo cual implica
adecuar la organizacién y dinamica institucional del Registro Nacional de ldentificacion y
Estado Civil, reflejando su concordancia con los Objetivos Institucionales y con los
requerimientos que implica la modernizacion del Estado.

En este contexto, mediante Resolucion Jefatural N° 273-2009-JNAC/RENIEC, de fecha 20 de
mayo del 2009, se aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones y la Estructura
Organica del RENIEC; asi mismo, mediante Resolucion Jefatural N° 275-2009-JNAC/RENIEC
de fecha 21 de mayo del 2009, también se aprueba la actualizacién del Cuadro para
Asignaciéon de Personal - CAP del RENIEC; conforme a los Lineamientos para la elaboracion
y aprobacién del Cuadro para Asignaciéon de Personal - CAP de las Entidades de la
Administracién Publica, aprobados mediante Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, de fecha
17 de junio del 2004.

En virtud a ello, mediante Resolucion Jefatural N° 282-2009-JNAC/RENIEC, de fecha 22 de
mayo del 2009 y previo informe presupuestal favorable, se aprob6 la modificacion del
Presupuesto Analitico de Personal — PAP, el mismo que se elaboré de acuerdo a la Escala
Remunerativa del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil — RENIEC, aprobada por
Decreto Supremo N° 198-2004-EF, publicado en el Diario Oficial el Peruano el 24 de
diciembre del 2004.

En concordancia con estas acciones, a través de la Resolucion Jefatural N° 810-2006-JEF/
RENIEC, del 04 de septiembre del 2006, se aprobé el Clasificador de Cargos y Requisitos
Minimos que deben reunir los trabajadores del RENIEC, el mismo que fue modificado
mediante la Resolucion Jefatural N° 052-2007-JEF/ RENIEC, del 30 de enero del 2007, la
Resolucion Jefatural N° 211-2007-JEF/ RENIEC, del 14 de marzo del 2007, la Resolucion
Jefatural N° 315-2007-JEF/ RENIEC, del 28 de marzo del 2007 y la Resolucion Jefatural N°
899-2008-JNAC/ RENIEC, del 31 de diciembre del 2008.




Por otro lado, el Decreto Supremo N° 074-95-PCM confiere a cada entidad del Sector Publico
la responsabilidad de la aprobacion de los instrumentos de gestion, entre otros, el Manual de
Organizacion y Funciones; y, tal como lo sefiala la Directiva N° 001-95-INAP/DNR, previos a
la aprobacién del Manual de Organizacién y Funciones - MOF, se debe contar con
documentos de gestion interna aprobados tales como, el Reglamento de Organizacion y
Funciones - ROF, Cuadro para Asignacion de Personal - CAP, asi como el clasificador de
cargos y requisitos minimos, condiciones que la Institucion ha cumplido.

Dadas las condiciones de contar con los documentos de gestion interna base para la
elaboracion del Manual de Organizacidon y Funciones, la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto ha elaborado el presente documento recogiendo el aporte en la definicion de
cargos y funciones de cada unidad organica, cuidando que en su formulacion exista
coherencia con cada plaza y cargo estructural por cada unidad organica definidos en el CAP,
ROF y Estructura Orgénica.

El Manual de Organizacion y Funciones es un documento normativo que describe las
funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo en la Institucion, desarrollandolas a
partir de los documentos antes referidos, siendo sus caracteristicas principales las siguientes:

a) Determinar las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos minimos
de los cargos dentro de la estructura organica de las unidades que conforman la
Institucion.

b) Proporciona informacién a los funcionarios y servidores de la Institucibn sobre sus
funciones y ubicacion dentro de la estructura general de la organizacion, asi como sobre
las interrelaciones formales deben observar.

c) Ayuda a la institucionalizacion de la Simplificaciébn Administrativa, mejorando la dinamica
institucional al proporcionar informacién sobre las funciones que le corresponde
desempeiniar al personal al ocupar los cargos que constituyen las etapas necesarias en la
realizacion de los procesos para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

d) Facilita el proceso de induccién del personal y el de adiestramiento y orientacion de
personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y
responsabilidades del cargo al que han sido asignados, asi como aplicar, con mayor
objetividad, los programas de capacitacion.

En tal sentido, nos complace presentar un instrumento de gestién que permitira identificar la
asignacion de responsabilidades perfectamente definidas y delimitadas segun las actividades
gue desarrolla cada unidad orgéanica, cuya difusion a nivel institucional estara a cargo de la
Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
JEFE NACIONAL 001
_ Unidad Organica: Cargo Estructural:

JEFATURA NACIONAL JEFE NACIONAL

OBJETIVO

Dirigir y asegurar el cumplimiento de los objetivos de la Institucién.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Ejercer la representacion, establecer los objetivos y politicas del Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil, que garanticen el adecuado cumplimiento de sus funciones.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)

d)

e)

0)

p)

Ejercer la representacion legal del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil.

Dirigir, controlar y supervisar las actividades de la entidad, dentro del marco de la
Constitucion Politica, Ley Organica y demas normas legales.

Ejercer la titularidad del Pliego Presupuestal y aprobar el Presupuesto Anual de la
Institucion y la Memoria Anual.

Coordinar con los titulares de los otros organismos del Sistema Electoral, las acciones
gue sean necesarias de acuerdo a sus atribuciones y responsabilidades de Ley.

Conducir y aprobar el proceso de Planeamiento Estratégico Institucional.

Aprobar el Plan Operativo Institucional (POI), el Presupuesto Anual, el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), el
Manual de Organizacion y Funciones (MOF), el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) y los demas instrumentos de gestién del RENIEC.

Proponer al Poder Legislativo los proyectos de ley concernientes a los fines de la
institucion; a excepcion de la formacion de leyes en materia electoral.

Expedir Resoluciones Jefaturales y otras normas administrativas de la institucion.
Aprobar los proyectos de desarrollo y de gestién institucional.

Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la institucion de acuerdo a
ley.

Celebrar y suscribir en representacién del RENIEC todo tipo de acuerdos y convenios
de cooperacion con organismos publicos o privados, nacionales o extranjeros.

Aprobar la apertura y el cierre de Oficinas Registrales en todo el pais.

Autorizar el ingreso, cese y rotacion del personal en concordancia con la normatividad
vigente.

Delegar en el Sub Jefe Nacional, Gerentes, Sub Gerentes o Jefes Regionales, las
facultades y atribuciones que le asigne la Ley y el Reglamento de Organizacion y
Funciones, y que no sean privativas de sus funciones como titular de Pliego.

Vigilar en el ambito de su competencia el establecimiento del control interno previo,
concurrente y posterior.

Otras funciones y atribuciones que le asigne la Constitucion y las leyes.




Cargo: Num. Plaza:

® D
JEFE NACIONAL 001
=) Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

JEFATURA NACIONAL JEFE NACIONAL

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Ninguno.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA
Sub Jefe Nacional.
Gerentes.
Secretario General.
Procurador Publico.
Jefe de la Oficina de Seguridad y Defensa Nacional.

Personal de la Jefatura Nacional.

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

De conformidad con lo dispuesto por el Articulo 183° de la Constitucion Politica del Per
concordante con el Articulo 10° de la Ley N° 26497 el Jefe del Registro Nacional de Identificacion y
Estado Civil es nombrado por el Consejo Nacional de la Magistratura, en base a una terna
propuesta por el Comité Consultivo del citado organismo, por un periodo renovable de cuatro (04)
afios.
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3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
ASESOR 002
Unidad Organica: Cargo Estructural:

JEFATURA NACIONAL ASESOR |

OBJETIVO

Brindar asesoramiento especializado permanente al Jefe Nacional, coordina y ejecuta actividades
de asesoramiento en temas de su competencia.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Asesorar a la Alta Direccibn en asuntos administrativos, operacionales y legales
relacionados con la gestién institucional.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
c)

d)

e)

f)

9)

Asesorar al Jefe Nacional en aspectos administrativos, operacionales y legales
relacionados con la gestién institucional

Representar al Jefe Nacional en las oportunidades que éste disponga.

Participar en las reuniones de trabajo en las que el Jefe Nacional intervenga,
asesorandolo en los temas tratados.

Coordinar con otros asesores internos o externos sobre temas de interés de la Jefatura
nacional.

Coordinar con funcionarios de las unidades organicas de la institucion sobre temas de
interés de la Alta Direccién

Supervisar la labor de los coordinadores parlamentarios o interinstitucionales y
coordinar con ellos las acciones a tomarse en temas de trascendencia institucional, en
especial los tratados en el Congreso de la Republica.

Otras funciones que le asigne el Jefe Nacional.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Jefe Nacional.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Coordinadores parlamentarios.

11
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Cargo: Num. Plaza:

® D
ASESOR 002
= Unidad Organica: Cargo Estructural:

JEFATURA NACIONAL ASESOR |

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo Profesional.

EXPERIENCIA

No menor de 06 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Titulo Profesional con experiencia no menor de 08 afios.
OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos sobre gestion publica.

Computacion al nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.

12
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3.

8

OBJETIVO

Cargo: Num. Plaza:
ASESOR 003-004

Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
JEFATURA NACIONAL ASESOR I

Brindar asesoramiento especializado permanente al Jefe Nacional, coordina y ejecuta actividades
de asesoramiento en temas de su competencia.

FUNCIONES

2.1  FUNCION PRINCIPAL

Asesorar a la Alta Direccién en asuntos de orden técnico administrativo, referidos a temas
registrales, de identificacion y registros civiles, en coordinacién con las unidades organicas

involucradas.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Asesorar en forma individual o colegiada en los asuntos que sean requeridos por el Jefe

Nacional.

b) Revisar, analizar y emitir informes respecto a proyectos, estudios, investigaciones y
encargadas por el Jefe Nacional.

c) Representar al Jefe Nacional en las reuniones que éste disponga.

d) Participar en las reuniones de trabajo que convoque el Jefe Nacional.

e) Asesorar al Jefe Nacional en la elaboracién y preparacién de las exposiciones,

discursos, entrevistas e intervenciones que realice.

f) Otras funciones que le asigne el Jefe Nacional.

ORGANIZACION

3.1 NIVEL DE REPORTE

Jefe Nacional.

3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

13




Cargo: Num. Plaza:

® D
ASESOR 003-004
=) Unidad Organica: Cargo Estructural:

JEFATURA NACIONAL ASESOR Il

4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS

Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA

No menor de 05 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia
no menor de 06 afios en cargos afines.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en la elaboracion de planes y proyectos referidos a temas de identificacion y
registros civiles.

Conocimiento de los sistemas o procesos institucionales.
Conocimientos en la elaboracion de informes técnicos.
Computacion al nivel de usuario final.

4.5 OTRAS CUALIDADES
Capacidad directiva.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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SUB JEFATURA
NACIONAL




Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB JEFE NACIONAL 005
_ Unidad Organica: Cargo Estructural:

SUB JEFATURA NACIONAL SUB JEFE NACIONAL

1.

OBJETIVO

Dirigir el planeamiento, coordinacion y supervision de las actividades de los érganos de la

institucion,
dispuestos

propiciando condiciones adecuadas para el logro oportuno y eficiente de los objetivos
por la Jefatura Nacional.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Planificar y supervisar la aplicacion de las politicas en funcién a los lineamientos
establecidos por la Jefatura Nacional.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)

d)

e)

f)

)

h)

)

k)

Proponer a la Jefatura Nacional los lineamientos de politica general de la Entidad.

Coordinar y supervisar la gestién operativa, administrativa, financiera y econémica de la
Entidad mediante el seguimiento de los planes y programas.

Representar a la Alta Direccion (RAD) en los Sistemas de Gestion de Calidad que se
implementen en la Institucion.

Supervisar la actualizacién del Padrén Electoral y coordinar con la Oficina Nacional de
Procesos Electorales.

Implementar las politicas aprobadas por la Jefatura Nacional y cautelar el cumplimiento
de los objetivos y planes de la institucién.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones de la Jefatura Nacional, debiendo
cuando sea necesario desplazarse a cualquier lugar del pais.

Evaluar y proponer a la Jefatura Nacional las propuestas presentadas por los 6rganos
administrativos y operativos dirigidas a mejorar la calidad de los servicios que se brindan
al publico.

Elaborar, revisar y visar cuando corresponda los convenios que realice la Institucion.

Expedir resoluciones por delegacion de la Jefatura Nacional sobre actos administrativos
gue aseguren el funcionamiento de la entidad dentro del &mbito de su competencia.

Asegurar la elaboracion y actualizacion del Portal de Transparencia de la Institucion en
aplicacion de la Ley correspondiente.

Proporcionar la informacion requerida en aplicacién de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica en el Departamento de Lima, asi como toda aquella
relativa a aspectos de implicancia coyuntural, politica y de gestién institucional del
RENIEC.

Vigilar, en el &mbito de su competencia el establecimiento del control interno previo,
concurrente y posterior.

Asumir el despacho administrativo de la Jefatura Nacional durante la ausencia del
Titular.

Formular el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

Otras funciones que le asigne el Jefe Nacional.
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Cargo: Num. Plaza:
® D SUB JEFE NACIONAL 005
Unidad Organica: Cargo Estructural:
_ SUB JEFATURA NACIONAL SUB JEFE NACIONAL

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Jefe Nacional.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA
Personal de la Sub Jefatura Nacional.

Otras por delegacion del Jefe Nacional.

4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS

Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA

No menor de 08 afios en cargos afines.
4.3 ALTERNATIVA

Titulo Profesional con experiencia no menor de 10 afios.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en Evaluacion y Gestion de Proyectos.

Conocimientos en Modernizacion del Estado y Reforma Institucional.

Conocimientos en Normatividad Gubernamental.

Conocimientos en la Elaboracion de Dictamenes sobre expedientes de caracter técnico.
Conocimientos en Sistemas Administrativos Gubernamentales.

Conocimientos en la direccién, coordinacion y ejecucibn de planes y programas
institucionales.

Conocimientos de Idioma Inglés.
45 OTRAS CUALIDADES
Capacidad directiva o gerencial.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis y organizacion.

17




Cargo: Num. Plaza:
® D ASESOR 006-007
Unidad Organica: Cargo Estructural:
_ SUB JEFATURA NACIONAL ASESOR I

REGETRO HACIIKAL DE IDENTIRCACION ¥ ESTADG CIVEL

1. OBJETIVO

Asesorar al Sub Jefatura Nacional en las tareas de planeamiento, coordinacién y supervision de las
actividades de los 6rganos de la institucion, asi como en otros encargos dispuestos por la Jefatura

Nacional.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Asesoramiento para el desarrollo de las acciones de planificacion, coordinacién y
supervisién de la aplicacion de las politicas institucionales en funcion a los lineamientos
establecidos por la Jefatura Nacional.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

f)

a)

h)

Asesorar en el desarrollo de acciones de planeamiento, coordinacion y supervision de la
gestion administrativa y operativa de la Entidad.

Colaborar con la Sub Jefatura Nacional en la supervisién de la actualizacion del Padron
Electoral y coordinaciones con la Oficina Nacional de Procesos Electorales.

Colaborar con la Sub Jefatura Nacional en la supervision del cumplimiento de las
disposiciones de la Jefatura Nacional, debiendo cuando sea necesario desplazarse a
cualquier lugar del pais.

Colaborar en la elaboracién y revision de los convenios que realice la Institucion.
Coordinar la elaboracién de la Agenda de compromisos de la Institucién.

Colaborar con la Sub Jefatura Nacional en el aseguramiento de la elaboracion y
actualizacion del Portal de Transparencia de la Institucion en aplicacién de la Ley
correspondiente

Colaborar con la Sub Jefatura Nacional en el desarrollo, implementacién y seguimiento
de los Sistemas de Gestion de Calidad del RENIEC.

Colaborar con la Sub Jefatura Nacional en la vigilancia, en el ambito de su competencia
del establecimiento del control interno previo, concurrente y posterior.

Otras funciones que le asigne el Sub Jefe Nacional.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
ASESOR 006-007
_ Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

SUB JEFATURA NACIONAL ASESOR Il

3.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Sub Jefe Nacional.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Otras por delegacién del Sub Jefe Nacional .

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS

Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA

No menor de 05 afios en cargos afines.
4.3 ALTERNATIVA

Titulo profesional o Estudios Superiores, con experiencia profesional no menor de 08 afios
en el Sector Publico.

44 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos en Sistemas Administrativos y Operativos Gubernamentales
Conocimientos en Normatividad Gubernamental.

Conocimientos en la Elaboracién de Dictamenes sobre expedientes de caracter técnico y
administrativo.

Conocimientos en la direccién, coordinacién y ejecucibn de planes y programas
institucionales.

Conocimiento de Sistemas de Gestion de la Calidad .
Conocimientos de Idioma Inglés.

4.5 OTRAS CUALIDADES
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.

Proactivo.
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Cargo: Num. Plaza:
® D SECRETARIA 1 008
Unidad Organica: Cargo Estructural:
_ SUB JEFATURA NACIONAL TECNICO 3

REGESTRO HACKIKAL DE IDERTIFCACION ¥ ESTADD CIVL.

3.

OBJETIVO

Brindar apoyo en las labores administrativas conexas a la funcién de la Sub Jefatura Nacional.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Realizar las actividades propias del cargo: digitar, archivar y hacer seguimiento de las tareas
encomendadas por el Sub Jefe Nacional, hasta su cumplimiento.

Documentarios de la Institucion integrantes del Sistema de Archivo Institucional.
2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)
e)

)

)
h)

)
K)

Recepcionar, registrar, distribuir y archivar la documentacién a través del Sistema
Tramite Documentario.

Llevar un control de entrada y salida de documentacion fisica de la Sub Jefatura.

Seleccionar y clasificar el archivo de la oficina, proponiendo su eliminacion
transferencia a la Sub Gerencia de Administracion Documentaria y Archivo.

Orientar sobre gestiones y situaciones de documentos o expedientes.
Atender y efectuar llamadas telefénicas.

Coordinar reuniones, concertar citas y preparar la agenda con la agenda con
documentacidn respectiva.

Redactar documentos de acuerdo a indicaciones especificas.

Efectuar el seguimiento de la documentacion remitida a otras instancias hasta
atencion definitiva.

Elaborar los requerimientos de bienes y servicios y efectuar su distribucion.
Mantener la confidencialidad de la informacién a la que tiene acceso.

Otras funciones que le asigne el Sub Jefe Nacional.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Sub Jefe Nacional.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguno.

de

su
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Cargo: Num. Plaza:

® D
_ SECRETARIA 1 008
= Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

SUB JEFATURA NACIONAL TECNICO 3
4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.

EXPERIENCIA

No menor de 02 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 6to. ciclo concluido 6 mas, con experiencia de 02 afios en cargos
afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento de los procesos administrativos y flujos documentarios del area.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis.

Proactivo.
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SECRETARIA GENERAL




REGESTRO MACKIRAL DE |DENTIFICACHN ¥ ESTADD GIVEL.

Cargo: Num. Plaza:

® D
SECRETARIO GENERAL 009
Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

SECRETARIA GENERAL GERENTE A

1. OBJETIVO

Apoyar a la Jefatura Nacional en la administracién y organizacion documentaria y archivo del
RENIEC y hacer cumplir las funciones que la normatividad le asigna a la Secretaria General.

2. FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL

Dirigir, organizar y supervisar asuntos de caracter administrativo y operativo asi como la
administracion del sistema de trdmite documentario Institucional y de los Archivos
Documentarios de la Institucion integrantes del Sistema de Archivo Institucional.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

)

h)

)

K)
)

Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar la administracién de la Mesa de
Partes y del sistema de tramite documentario de la Entidad.

Revisar y visar los proyectos de Resoluciones Jefaturales.

Asesorar a la Jefatura Nacional en los temas especializados que ésta le encomiende,
dentro del marco de las politicas y lineamientos del pliego.

Elaborar informes, opiniones y recomendaciones en asuntos de caracter técnico,
operativo y administrativo.

Desarrollar las funciones que la Jefatura Nacional delegue en materia de contrataciones
del Estado.

Supervisar y controlar las actividades archivisticas a nivel institucional, asi como de la
conservacion y uso de la documentacion proveniente de los archivos de gestion y
periféricos, e intervenir en la transferencia y eliminacién de documentos en coordinacion
con el Archivo General de la Nacion.

Numerar, registrar, conservar y archivar las resoluciones y otros documentos de gestién
expedidos por la Jefatura Nacional; asi como distribuir copias a las diversas unidades
organicas para su conocimiento.

Certificar las copias de los documentos emitidos por el RENIEC, a ser cursados fuera de
la institucion.

Administrar la publicacion de la documentacién oficial y dispositivos legales que emanen
del RENIEC.

Vigilar, en el ambito de su competencia el establecimiento del control interno previo,
concurrente y posterior.

Formular el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

Otras funciones y atribuciones que le asigne el Jefe Nacional.

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Jefe Nacional.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Sub Gerente de Administracién Documentaria y Archivo.

Personal de la Secretaria General.
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REGISTRO HACIORAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVE

4.

Cargo: Num. Plaza:

® D
SECRETARIO GENERAL 009
) Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

SECRETARIA GENERAL GERENTE A

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 06 afios en cargos afines.
4.3 ALTERNATIVA

Titulo Profesional con experiencia no menor de 08 afios.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento en la elaboracion y ejecucion de planes y programas relacionados a la
administracion documentaria institucional.

Conocimiento en la elaboracion de dictamenes técnicos.

Computacion a nivel de usuario final.
4.5 OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva o gerencial.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 010
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION | SUB GERENTE

DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
1. OBJETIVO
Apoyar a la Secretaria General en la Administracion del Sistema Tramite Documentario de la Sede
Administrativa y de los Archivos Documentarios de la Institucion integrantes del Sistema de Archivo
Institucional.
2. FUNCIONES

2.1  FUNCION PRINCIPAL

Dirigir, normar y ejecutar las actividades relacionadas con los Archivos de Gestién y Archivo
Registral de las diversas unidades organicas, componentes del Sistema de Archivo
Institucional, asi como administrar el Sistema de Tramite Documentario de la Sede
Administrativa de la Entidad.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

9)
h)

)

k)

1)

m)

Ejecutar las acciones orientadas a la organizacion (clasificacion, ordenamiento y
signatura), descripcién (inventarios y registros), seleccion (transferencia y eliminacién),
conservacion, servicio de informacion y custodia del patrimonio documental del
RENIEC, en coordinacion con el Archivo General de la Nacion.

Organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades de la Mesa de Partes y Tramite
Documentario de la Sede Administrativa, procurando que la atencion al publico sea
oportuna, eficaz y de calidad.

Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes aplicables a la atencién al pablico,
recepcién y despacho de los documentos de la Sede Administrativa del RENIEC.

Recibir los recursos de apelacion de los procesos de seleccidn cuyo valor referencial no
supere las seiscientas (600) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), observando el
cumplimiento de los requisitos de admisibilidad prescritos en el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, y/o rechazar de plano de ser el caso.

Elaborar y proponer documentos normativos de gestion documentaria y archivistica.

Administrar las herramientas de gestidn para la optimizacion de los servicios brindados
por la Mesa de Partes y Tramite Documentario de la Sede Administrativa asi como de
los servicios archivisticos a nivel institucional.

Salvaguardar la integridad fisica del Fondo Documental del RENIEC.

Orientar, capacitar y supervisar en el cumplimiento de las actividades archivisticas a los
Archivos de Gestion y Periféricos a nivel Institucional, dentro del marco normativo
dispuesto por el Archivo General de la Nacion.

Intervenir en la Transferencia y Eliminacion de Documentos de la Unidades Organicas
como ente técnico y coordinador ante el Archivo General de la Nacion.

Evaluar y emitir opinién sobre las propuestas presentadas por las unidades organicas,
administrando las herramientas de gestién dirigidas a la optimizacion de los procesos
archivisticos a nivel institucional.

Vigilar, en el ambito de su competencia el establecimiento del control interno previo,
concurrente y posterior.

Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

Otras funciones que le asigne el Secretario General.
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DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 010
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION | SUB GERENTE

3. ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE

Secretario General.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Administracién Documentaria y Archivo.

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS
Titulo Profesional.
EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines.
ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller con estudios de maestria en su especialidad, con experiencia
no menor de 06 afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en Administracion.

Conocimiento especializado en actividades archivisticas y de administracién documentaria.
Conocimientos en Derecho Administrativo y Gestion Publica.

Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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OFICINA DE SEGURIDAD
Y DEFENSA NACIONAL




Cargo: Num. Plaza:

DEFENSA NACIONAL - GERENTE

® D
'1 JEFE DE LA OFICINA DE SEGURIDAD Y | 011

Unidad Organica: Cargo Estructural:
OFICINA DE SEGURIDAD Y DEFENSA |GERENTE B
- NACIONAL
1. OBJETIVO
Asesorar a la Jefatura Nacional en el planeamiento, programacién, ejecucion y supervision de las
acciones de Seguridad y Defensa Nacional a nivel institucional.
2. FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL
Dirigir, organizar y supervisar asuntos relacionados al cumplimiento de las politicas de
Seguridad y Defensa Nacional a nivel institucional.
2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Asesorar a la Alta Direccion en asuntos relacionados al cumplimiento de las politicas de
Seguridad y Defensa Nacional a nivel institucional.

b) Planear, programar, ejecutar y supervisar las acciones relativas de la Seguridad y
Defensa Nacional en las areas especificas de responsabilidad de acuerdo a la
normatividad vigente.

¢) Coordinar con la Gerencia de Planificacion y Presupuesto la articulacién de la Politica
de Seguridad y Defensa Nacional en el Plan Estratégico Institucional.

d) Formular planes y documentos normativos para asegurar la seguridad fisica del
personal, instalaciones, equipos y patrimonio de la institucién asi como supervisar el
funcionamiento adecuado del servicio de seguridad y vigilancia de la Entidad.

e) Mantener relacion técnico funcional con la Direccién General de Politica y Estrategia del
Ministerio de Defensa.

f) Coordinar con la Gerencia de Informética las acciones de implementacion, desarrollo y
cumplimiento de las disposiciones vigentes sobre la seguridad de la informacion.

g) Desarrollar funciones como Oficial de Seguridad del Comité Operativo de Seguridad de
informacion.

h) Promover la difusion de la doctrina de Seguridad y Defensa Nacional en coordinacién
con el Centro de Altos Estudios Registrales .

i) Vigilar en el ambito de su competencia el establecimiento del control interno previo
concurrente y posterior.

j) Formular su Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

k) Otras funciones que le asigne el Jefe Nacional.

3. ORGANIZACION

3.1 NIVEL DE REPORTE

Jefe Nacional.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Oficina de Seguridad y Defensa Nacional.
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Cargo: Num. Plaza:

DEFENSA NACIONAL - GERENTE

® D
'1 JEFE DE LA OFICINA DE SEGURIDAD Y | 011

Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

OFICINA DE SEGURIDAD Y DEFENSA | GERENTE B

4.

NACIONAL

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS

Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA

No menor de 05 afios en cargos afines.
4.3 ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia
no menor de 6 afos.

44 OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento en la elaboracion y ejecucion de planes y programas relacionados a la
administracion documentaria institucional.

Conocimiento en la elaboracion de dictamenes técnicos.
Computacion a nivel de usuario final.
45 OTRAS CUALIDADES
Capacidad directiva o gerencial.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.

29




NACIONAL
1.

Cargo: Num. Plaza:

® I
ASESOR 2 012
Unidad Organica: Cargo Estructural:
: OFICINA DE SEGURIDAD Y DEFENSA | PROFESIONAL 2

OBJETIVO

Asesorar al Jefe de la Oficina de Seguridad y Defensa Nacional con informacion oportuna
relacionada a temas de Seguridad, Defensa Nacional y defensa fisica, humana, ambiental y
ocupacional para brindar y garantizar la seguridad de las instalaciones, equipos, patrimonio en
general y fundamentalmente de los ciudadanos que asisten y del personal que laboran en los
distintos locales del RENIEC.

FUNCIONES
2.2 FUNCION PRINCIPAL

Desarrollar estrategias para optimizar los planes y programas de Seguridad, Defensa
Nacional, proteccién a personas y patrimonio del RENIEC.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)

h)

Asesorar en el planeamiento, programacion, ejecucidon y supervision en actividades
relacionadas a las acciones de Seguridad y Defensa Nacional.

Desarrollar estrategias para optimizar los planes de seguridad, proteccion y
contingencias del RENIEC.

Formular el Plan de Contingencia Institucional y coordinar con las entidades
especializadas de Defensa Nacional y unidades organicas de la institucién.

Apoyar en el disefio y formulacion de los requerimientos y especificaciones técnicas en
los temas referentes a seguridad.

Elaborar informes, investigaciones, opiniones y recomendaciones respecto a la
seguridad en las instalaciones.

Efectuar supervisiones de seguridad en el area de Lima, Callao y provincias, verificando
todos los aspectos que conciernen a la seguridad.

Verificar que se cumplan todas las normas dispuestas sobre el control de acceso de
visitas y la correcta identificacion del personal y locadores.

Coordinar con instituciones del ambito de Defensa Nacional para la realizacion de los
simulacros de evacuacion, incendio y otras emergencias.

Capacitar al Personal del RENIEC en los Planes de Contingencias, Simulacros en la
parte tedrica, practica y Planes en General.

Formular Documentos Normativos de acuerdo a disposiciones emitidas por la Alta
Direccién en materia de Seguridad y Defensa Nacional.

Mantener actualizado el registro del personal capacitado (Brigadistas), asi como de los
recursos materiales en el RENIEC.

Mantener la confidencialidad de la informacion a la que tiene acceso.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Seguridad y Defensa Nacional.
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NACIONAL

Cargo: Num. Plaza:

® D
ASESOR 2 012
) Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

OFICINA DE SEGURIDAD Y DEFENSA | PROFESIONAL 2

3. ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE

Jefe de la Oficina de Seguridad y Defensa Nacional.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS
Titulo Profesional.
EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su profesién.
ALTERNATIVA

Bachiller Universitario con estudios de maestria o estudios de especializacion en el area y
con experiencia profesional en cargos afines no menor de 06 afos.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en desarrollo de actividades de seguridad.
Conocimientos especializados en seguridad integral.
Conocimientos en la elaboracion de informes técnicos.

Computacion al nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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NACIONAL
1.

3.

Cargo: Num. Plaza:

® I
ASISTENTE 2 013
Unidad Organica: Cargo Estructural:
: OFICINA DE SEGURIDAD Y DEFENSA | TECNICO 1

OBJETIVO

Apoyar a la Oficina de Seguridad y Defensa Nacional en lo referente a aspectos técnicos y

administrativos.

FUNCIONES
2.3 FUNCION PRINCIPAL

Ejecutar los encargos del Jefe de la Oficina de Seguridad y Defensa Nacional en apoyo a

las labores propias de la Oficina de Seguridad y Defensa Nacional.
2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar administrativamente la gestién de seguridad, defensa nacional, defensa fisica,

proteccién de personas y patrimonio del RENIEC.

b) Mantener ordenado los archivos documentarios de seguridad, defensa nacional,

defensa fisica, proteccion de personas y patrimonio del RENIEC.

c) Apoyar al personal de la Oficina de Seguridad y Defensa Nacional en las supervisiones

de seguridad en las Sedes y Locales de atencion en Lima y Callao.

d) Efectuar el seguimiento de los procesos de adquisicion de bienes de seguridad para la

institucion.

e) Consolidar los reportes de ingreso y salida del personal de la institucién y de visitas.

f) Apoyar la gestion de la Oficina de Seguridad y Defensa Nacional con informacion

oportuna y confiable.
g) Mantener la confidencialidad de la informacién a la que tiene acceso.

n) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Seguridad y Defensa Nacional.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Jefe de la Oficina de Seguridad y Defensa Nacional.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguno.

32




NACIONAL

Cargo: Num. Plaza:

® D
ASISTENTE 2 013
) Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

OFICINA DE SEGURIDAD Y DEFENSA | TECNICO 1

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.

EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 8mo. ciclo concluido o més, con experiencia de 04 afios en cargos
afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento en la elaboracion de informes técnicos.
Computacion al nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.

Proactivo.
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ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL




Cargo: Num. Plaza:

INSTITUCIONAL - GERENTE

® D )
'1 JEFE DEL ORGANO DE CONTROL 014

Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

ORGANO DE CONTROL GERENTE A

INSTITUCIONAL

1. OBJETIVO

Controlar la gestion econémica, financiera, administrativa y operacional del RENIEC con sujeciéon a
las normas que rigen al Sistema Nacional de Control.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Evaluar periddicamente los resultados de la gestién de la Entidad, dentro de los criterios de
eficacia, eficiencia y economia del ejercicio de las funciones de los servidores y
funcionarios, en relacién al cumplimiento de la normatividad y de los objetivos y metas
propuestas, a fin de formular recomendaciones que permitan contribuir al desarrollo
institucional.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

f)

a)

h)

Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la Entidad, sobre la base
de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control.

Efectuar Auditoria a los Estados Financieros y Presupuestales del RENIEC, asi como a
la gestion de la misma, de conformidad con las pautas que sefiale la Contraloria
General.

Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la entidad,
que disponga la Contraloria General, asi como, las que sean requeridas por el Titular de
la Entidad. Cuando estas Ultimas tengan caracter de no programadas, su realizacion
serd comunicada a la Contraloria General por el Jefe del Organo de Control
Institucional. Se consideran actividades de control, entre otras, las evaluaciones,
diligencias, estudios, investigaciones, pronunciamientos, supervisiones y verificaciones.

Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, al érgano de mas alto nivel de la
entidad con el propdsito de optimizar la supervision y mejora de los procesos, practicas
e instrumentos de control interno, sin que ello genere prejuzgamiento u opinidon que
comprometa el ejercicio de su funcién, via el control posterior.

Remitir los informes resultantes de sus labores de control (acciones y/o actividades) a la
Contraloria General, asi como, al Titular de la Entidad cuando corresponda, conforme a
las disposiciones sobre la materia.

Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se adviertan indicios
razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando al Titular de la
Entidad para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y servidores publicos y
ciudadanos, sobre actos y operaciones de la entidad, otorgandole el tramite que
corresponda a su mérito y documentacion sustentatoria respectiva.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria
General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad, como
resultado de las acciones y actividades de control, comprobando su materializacién
efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos. Dicha funcién comprende
efectuar el seguimiento de los procesos judiciales y administrativos derivados de las
acciones de control.
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Cargo: Num. Plaza:

INSTITUCIONAL - GERENTE

® D )
'1 JEFE DEL ORGANO DE CONTROL 014

Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

ORGANO DE CONTROL GERENTE A

)

0)

p)

INSTITUCIONAL

Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de las
acciones de control en el &mbito de la entidad. Asimismo, el Jefe del Organo de Control
Institucional y el personal de dicho Organo colaboraran, por disposicion de la
Contraloria General, en otras acciones de control externo, por razones operativas o de
especialidad.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a la
Entidad, por parte de las unidades organicas y personal de ésta.

Formular y proponer el presupuesto anual del Organo de Control Institucional para su
aprobacidn correspondiente por la entidad.

Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le formule la
Contraloria General.

Vigilar en el ambito de su competencia el establecimiento del control interno previo,
concurrente y posterior.

Formular su Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

Otras que establezca la Contraloria General y adicionalmente al cumplimiento de las
funciones asignadas, el Organo de Control Institucional ejercera las atribuciones que le
confiere el Articulo 15° de la Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.
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Cargo: Num. Plaza:

INSTITUCIONAL - GERENTE

® D )
r1 JEFE DEL ORGANO DE CONTROL 014

Unidad Organica: Cargo Estructural:

ORGANO DE CONTROL GERENTE A

INSTITUCIONAL

3. ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE

Contraloria General de la Republica.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal del Organo de Control Institucional.

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

NOTA:

ACADEMICOS
Titulo Profesional, Colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo, cuando
corresponda.

EXPERIENCIA

No menor de cinco (05) afios en el ejercicio del control gubernamental o en la auditoria
privada.

ALTERNATIVA
No aplicable.
OTROS CONOCIMIENTOS

Los que determine la Contraloria General relacionados con la funcién que desarrolla la
Entidad.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva o gerencial.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.

Los requisitos para el cargo de Jefe de OCI, se encuentran establecidos en el Art.25° del Reglamento de los
Organos de Control Institucional, el mismo que fue aprobado mediante Resolucion de Contraloria N° 459-
2008-CG publicada el 30 de octubre de 2008.
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PROCURADURIA PUBLICA




o O Cargo: ) Num. Plaza:
'1 PROCURADOR PUBLICO 015

: Unidad Organica: Cargo Estructural:
PROCURADURIA PUBLICA GERENTE B

1. OBJETIVO

Representar y defender los derechos e intereses del RENIEC, antes los drganos jurisdiccionales y
administrativos.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Representar y defender los intereses y derechos del RENIEC ante los organismos
jurisdiccionales, los juzgados, los tribunales de los diferentes distritos judiciales de la
Republica, los tribunales de arbitraje y de conciliacion, en todos los procesos y
procedimientos en los que actia como demandante, demandado, denunciante, o agraviado,
constituyéndose en parte civil en los procesos penales.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Delegar temporalmente su representacion en juicios a favor de los abogados en servicio
del Estado para la defensa de los intereses del RENIEC, supervisando su cabal
cumplimiento en coordinacion con los procuradores anticorrupcion y con el Consejo de
Defensa Juridica del Estado.

b) Supervisar y coordinar los asuntos legales de la defensa judicial.

c) Informar a la Jefatura Nacional el estado de los expedientes en tramite.

d) Participar como miembro del Consejo de Defensa Juridica del Estado, a efectos de
cumplir con las atribuciones sefialadas por la ley de la materia.

e) Emitir pronunciamiento técnico legal en asuntos de interés para la Institucion.

f) Solicitar informes y antecedentes que juzgue necesarios para el mejor ejercicio de la
defensa.

g) Vigilar en el ambito de su competencia el establecimiento del control interno previo,
concurrente y posterior.

h) Formular su Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

i) Otras funciones que le asigne el Jefe Nacional en materia de su competencia.

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Jefe Nacional.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Procuraduria Publica.

39




REGETROMACIIRAL DE IDENTIFICACION ¥ ESTADD GIVEL

Cargo: Num. Plaza:

(YU ,
'1 PROCURADOR PUBLICO 015

Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
PROCURADURIA PUBLICA GERENTE B

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

NOTA:

ACADEMICOS

Estar Colegiado y cumplir las obligaciones que le permitan el ejercicio de la profesion, lo
cual se acreditara con la informacién que proporcione el respectivo Colegio de Abogados
sobre su condicion de miembro habil.

EXPERIENCIA

Haber ejercido la abogacia durante cinco (05) afios consecutivos, debiendo acreditar esta
situacion con la copia del diploma de incorporacion al respectivo Colegio de Abogados.

ALTERNATIVA

Ninguna.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento en materia juridica y defensa institucional.

Conocimiento de la normatividad legal de caracter juridica y de defensa institucional.
Conocimiento en la elaboracién de dictamenes técnicos legales.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Ser peruano de nacimiento.

No estar incurso en las prohibiciones e incompatibilidades establecidas en la Ley N° 27588
— Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
publicos, asi como de las personas que prestan servicio al Estado bajo cualquier modalidad
contractual. Asi mismo no estar incurso en las prohibiciones e incompatibilidades
comprendidas en el Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, para lo cual debera suscribir una
Declaracion Jurada, segun formato elaborado por el Consejo de Defensa Juridica del
Estado.

Los requisitos para la designacién de Procurador Publico y Procurador Puablico Adjunto, se encuentran
establecidos en los Articulos 12° y 13° del Decreto Legislativo N° 1068 — Ley del Sistema de Defensa
Juridica del Estado, concordante con lo previsto en los Articulos 24° y 25° del Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1068, aprobado por Decreto Supremo N° 017-2008-JUS.
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REGETROMACIIRAL DE IDENTIFICACION ¥ ESTADD GIVEL

Cargo: Num. Plaza:

(YU ,
'1 PROCURADOR PUBLICO ADJUNTO 016

Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
PROCURADURIA PUBLICA SUB GERENTE

1. OBJETIVO

Representar y defender los derechos e intereses del RENIEC, antes los drganos jurisdiccionales y
administrativos.

2. FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Representar y defender los intereses y derechos del RENIEC ante los organismos
jurisdiccionales, los juzgados, los tribunales de los diferentes distritos judiciales de la
Republica, los tribunales de arbitraje y de conciliacion, en todos los procesos y
procedimientos en los que actia como demandante, demandado, denunciante, o agraviado,
constituyéndose en parte civil en los procesos penales.

2.1

2.2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)

h)

)

Dirigir las estrategias y actividades de defensa de los intereses y derechos de la
Institucion.

Coordinar con el Procurador Publico los asuntos legales de la defensa judicial.

Ejercer la representacion en la defensa de los intereses y derechos ante las instancias
del Poder Judicial y Fueros Privativos.

Emitir pronunciamiento técnico legal en asuntos de interés para la Institucion.
Elaborar normatividad para mejorar la actividad profesional de la Procuraduria.
Informar mensualmente sobre el estado situacional de los procesos en tramite.

Solicitar informes y antecedentes que juzgue necesarios para el mejor ejercicio de la
defensa.

Desarrollar reuniones de trabajo para tratar asuntos legales relacionados a la defensa
de los intereses y derechos de la Institucion.

Ejecutar otras funciones inherentes al cargo que se le encomiende.

3. ORGANIZACION
NIVEL DE REPORTE

Procurador Publico.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Procuraduria Publica.

3.1

3.2
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REGETROMACIIRAL DE IDENTIFICACION ¥ ESTADD GIVEL

Cargo: Num. Plaza:

(YU ,
'1 PROCURADOR PUBLICO ADJUNTO 016

Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
PROCURADURIA PUBLICA SUB GERENTE

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

NOTA:

ACADEMICOS

Estar Colegiado y cumplir las obligaciones que le permitan el ejercicio de la profesion, lo
cual se acreditara con la informacién que proporcione el respectivo Colegio de Abogados
sobre su condicion de miembro habil.

EXPERIENCIA

Haber ejercido la abogacia durante tres (03) afios consecutivos debiendo acreditar esta
situacion con la copia del diploma de incorporacion al respectivo Colegio de Abogados.

ALTERNATIVA

Ninguna.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento en materia juridica y defensa institucional.

Conocimiento de la normatividad legal de caracter juridica y de defensa institucional.
Conocimiento en la elaboracién de dictamenes técnicos legales.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Ser peruano de nacimiento.

No estar incurso en las prohibiciones e incompatibilidades establecidas en la Ley N° 27588
— Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
publicos, asi como de las personas que prestan servicio al Estado bajo cualquier modalidad
contractual. Asi mismo no estar incurso en las prohibiciones e incompatibilidades
comprendidas en el Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, para lo cual debera suscribir una
Declaracion Jurada, segun formato elaborado por el Consejo de Defensa Juridica del
Estado.

Los requisitos para la designacién de Procurador Publico y Procurador Puablico Adjunto, se encuentran
establecidos en los Articulos 12° y 13° del Decreto Legislativo N° 1068 — Ley del Sistema de Defensa
Juridica del Estado, concordante con lo previsto en los Articulos 24° y 25° del Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1068, aprobado por Decreto Supremo N° 017-2008-JUS.
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GERENCIA DE
ASESORIA JURIDICA




REGESTRO HACIIRAL DE IDENTIACACHIN ¥ ESTADD GIVEL

1.

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
GERENTE 017
Unidad Orgénica: ) ) Cargo Estructural:
; GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA GERENTE A

OBJETIVO

Brindar asesoria de caracter juridico y legal a la Alta Direccién y a las diferentes unidades organicas
de la institucion.

FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Asesorar a la Alta Direccion y a los demas érganos de la instituciéon en asuntos de orden
juridico y legal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)

b)

c)

d)

e)

)
9)

h)

)
k)
)

Asesorar a la Alta Direccion y a los demas 6rganos de la institucion en asuntos que
tengan incidencia en el orden juridico, emitiendo los informes correspondientes.

Sistematizar las normas, jurisprudencia, opiniones legales y doctrina juridica vinculadas
a las funciones del RENIEC.

Sistematizar las normas y opiniones legales internas emitidas por las unidades
organicas de la Institucion.

Desarrollar la homogenizacién de los criterios juridicos en todos los aspectos vinculados
a las funciones de la institucion.

Comunicar a la Alta Direccidn y a las distintas unidades organicas de la institucion, las
normas legales publicadas en el Diario Oficial “El Peruano”, que sean de interés para la
entidad.

Formular y visar proyectos de Resoluciones Jefaturales.

Formular o proponer proyectos de dispositivos legales que sean de interés para la
institucion.

Revisar y visar los contratos que generen obligaciones a cargo del RENIEC.

Coordinar con la Procuraduria Publica del RENIEC en los casos necesarios para la
defensa de los derechos e intereses de la institucion.

Vigilar, en el ambito de su competencia el establecimiento del control interno previo,
concurrente y posterior.

Formular el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

Otras funciones que le asigne el Jefe Nacional.

ORGANIZACION
NIVEL DE REPORTE

Jefe Nacional.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Gerencia de Asesoria Juridica.

3.1

3.2
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Cargo: Num. Plaza:

® D
GERENTE 017
= Unidad Organica: Cargo Estructural:

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA GERENTE A

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 06 afios en cargos afines.
4.3 ALTERNATIVA
Titulo Profesional con experiencia no menor de 08 afios.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento especializado en identificacién y registros civiles, en procesos administrativos
y juridicos en el sector publico.

Conocimiento especializado en procedimientos de administracion.
Conocimiento en la elaboracion de dictamenes técnicos legales.
Computacion a nivel de usuario final.

4.5 OTRAS CUALIDADES
Capacidad directiva o gerencial.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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AEGEETRO MACIOFRAL DE IDENTIFICACHIN ¥ ESTADD CIVE

1.

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
ASESOR 1 018 - 019
Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA PROFESIONAL 1

OBJETIVO

Apoyar en la asesoria legal en materia registral, administrativa, civil, electoral y de cualquier otra
indole al Gerente de Asesoria Juridica y a las unidades organicas que éste disponga.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Asesorar a la Gerencia de Asesoria Juridica en asuntos de orden juridico.
2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)
d)

e)

f)

)

h)

)

Proyectar informes y opiniones sobre consultas efectuadas por las diversas unidades
organicas del RENIEC, personas naturales y juridicas, en materia registral,
administrativa, civil y electoral.

Elaborar informes respecto a la publicacién de ciertas normas legales que sean de
interés para la entidad.

Proyectar Resoluciones Jefaturales.

Revisar documentos a ser visados por el Gerente de Asesoria Juridica y suscritos por la
Alta Direccion.

Revisar e informar sobre documentos generados por los érganos administrativos y
operativos del RENIEC, cuando por su naturaleza asi se disponga.

Proyectar resoluciones sobre los recursos impugnatorios interpuestos a ser resueltos
por la Jefatura Nacional.

Revisar los documentos de gestién de la institucion previos a su aprobacién por la Alta
Direccién.

Apoyar en la formulacion del Plan Operativo y Presupuesto de la Gerencia de Asesoria
Juridica.

Absolver consultas de ciudadanos y personas juridicas en materia registral,
administrativa, civil, entre otros temas, cuando asi se disponga.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Asesoria Juridica.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Gerente de Asesoria Juridica.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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AEGESTRO MACIORAL DE IDERTIFACACION ¥ ESTADD CIVE.

4.

Cargo: Num. Plaza:

® D
ASESOR 1 018 - 019
= Unidad Organica: ) Cargo Estructural:
} GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA PROFESIONAL 1

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo Profesional.

EXPERIENCIA

No menor de 05 en cargos afines y en el campo de su profesion.
ALTERNATIVA

Magister con experiencia profesional en cargos afines no menor de 07 afios.
OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento de sistemas 0 procesos institucionales.
Conocimiento en la elaboracion de informes técnicos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis.

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.




JURIDICA
1.

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 020
Unidad Orgénica: ) Cargo Estructural:
. SUB GERENCIA DE SISTEMATIZACION | SUB GERENTE

OBJETIVO
Realizar la sistematizacion y difusion de la informacion juridica vinculada al Registro de Estado Civil
del RENIEC.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Sistematizar, analizar y difundir las normas, jurisprudencia, opiniones legales y doctrina
juridica vinculada al RENIEC.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar, supervisar y evaluar las actividades de sistematizacion, analisis y difusién de
la normas legales, la jurisprudencia administrativa, judicial y constitucional; asi como, la
doctrina juridica y opiniones legales que aporten interpretaciones juridicas vinculadas al
RENIEC.

b) Supervisar la publicacion de proyectos editoriales de contenido normativo,
jurisprudencial o doctrinario vinculados al RENIEC; asi como el desarrollo del sistema
de busqueda rapida de informacién institucional, dispuestos por la Gerencia.

c) Formular los proyectos de dispositivos legales que le sean encomendados.

d) Supervisar la elaboracién de alertas de difusién, asi como el suministro de dicha
informacidn hacia otros entornos de difusién fisicos y/o digitales.

e) Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

f) Otras funciones que le asigne el Gerente de Asesoria Juridica.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Gerente de Asesoria Juridica.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Sistematizacion Juridica
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Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 020
=i Unidad Orgénica: ) Cargo Estructural:
: SUB GERENCIA DE SISTEMATIZACION | SUB GERENTE

JURIDICA
4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1 ACADEMICOS
Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines.
4.3 ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia
no menor de 06 afios.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento en la elaboracion y ejecucién de planes y programas relacionados a la
sistematizacién de informacion juridica e institucional.

Conocimiento en la elaboracion de dictamenes técnicos.
Computacion a nivel de usuario final.
45 OTRAS CUALIDADES
Capacidad directiva.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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GERENCIA DE PLANIFICACION
Y PRESUPUESTO




Cargo: Num. Plaza:

® D
GERENTE 021
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

GERENCIA DE PLANIFICACION Y GERENTE A
PRESUPUESTO
1. OBJETIVO
Asesorar a la Jefatura Nacional, en la administracion y ejecucion de los Sistemas de Planificacion y
Racionalizacion, Presupuesto y Estadistica.
2. FUNCIONES

2.1 FUNCION PRINCIPAL

Planear, organizar, presupuestar, administrar los procesos estadisticos y racionalizar las
actividades de la institucion, asi como conducir el Programa de Inversion Pablica Sectorial.
Coordina con los demas 6rganos de la entidad, asi como con las entidades publicas en
materias inherentes a su competencia.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

d)

e)

f)

g)

h)

)

k)

m)

n)

p)

aq)

Formular y proponer a la Jefatura Nacional los lineamientos y las politicas de desarrollo
institucional.

Elaborar y proponer al titular de la institucién el Plan Estratégico Institucional y Sectorial
Multianual para su aprobacién.

Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Anual Estadistico Institucional sujeto a los
objetivos trazados por la institucion.

Efectuar el seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico y el Plan Operativo
Institucional.

Participar en las fases de formulacién, aprobacion, ejecuciéon y evaluacion del Plan
Estratégico Sectorial Multianual.

Conducir el proceso de programacion, formulacion y aprobacién del presupuesto del
RENIEC.

Asesorar a la Jefatura Nacional en la asignacién de los recursos presupuestarios, y
conducir los procesos de programacién, formulacién, control y evaluacién del
presupuesto del RENIEC proponiendo las modificaciones presupuestarias de
conformidad con las normas legales vigentes.

Elaborar y presentar la Memoria Anual del RENIEC a la Jefatura Nacional para su
aprobacion.

Formular y proponer la actualizacion del ROF, del CAP y del TUPA.

Dirigir la elaboracion de los Manuales de Organizacién y Funciones (MOF) y los
documentos normativos.

Elaborar y proponer normas técnicas en coordinaciéon con los 6rganos administrativos y
operativos, para optimizar los procesos.

Dirigir, coordinar y supervisar la estandarizacion de los sistemas estadisticos, emitiendo
las normas y procedimientos que correspondan.

Consolidar la informacién estadistica relacionada a cada procedimiento establecido en
el TUPA.

Conducir y supervisar el proceso de programacion, formulaciéon y evaluacion de los
proyectos dentro del marco del Sistema Nacional de Inversién Publica.

Proponer a la Jefatura Nacional los planes, programas y proyectos de las acciones de
cooperacion técnica en sus diversas modalidades.

Realizar acciones de seguimiento de los programas, los proyectos y las actividades que
se desarrollan en el marco de la cooperacion técnica nacional e internacional.

Actualizar la informacion requerida de conformidad a la Ley de Transparencia.
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PRESUPUESTO

Cargo: Num. Plaza:

GERENTE 021
= Unidad Organica: Cargo Estructural:

GERENCIA DE PLANIFICACION Y GERENTE A

r) Vigilar, en el ambito de su competencia el establecimiento del control interno previo,
concurrente y posterior

s) Formular el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

t) Otras funciones que le asigne el Jefe Nacional.

3. ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE

Jefe Nacional.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Sub Gerente de Planificacion y Racionalizacion.
Sub Gerente de Presupuesto.
Sub Gerente de Estadistica.

Personal de la Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo Profesional.
EXPERIENCIA

No menor de 06 afios en cargos afines.
ALTERNATIVA

Titulo Profesional con experiencia no menor de 08 afios.
OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en la elaboracion y ejecucion de planes y programas de caracter
presupuestal, de racionalizacién y planificacion en el sector publico.

Conocimiento de Gestion Publica.

Conocimiento en la elaboracion de dictamenes técnicos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva o gerencial.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis y organizacion.
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RACIONALIZACION
1.

2.

® D Cargo: Num. Plaza:
SUB GERENTE 022
Unidad Organica: Cargo Estructural:
: SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y |SUB GERENTE

OBJETIVO

Ejecutar y evaluar los planes estratégicos, planes operativos y proyectos de cooperacion técnica
nacional e internacional, Proyectos de Inversion Publica utilizando instrumentos metodolégicos para
su correcta aplicacién. Asi como optimizar la gestién institucional que coadyuven a la
modernizacién de los procesos de la institucion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Dirigir y coordinar el proceso de la formulacion, programacion, ejecucion, seguimiento,
control y evaluacion de los Planes Estratégicos, Plan Operativo Institucional, Proyectos de
Cooperacién Técnica Nacional e Internacional, Proyectos de Inversion Publica y otros
instrumentos de gestion institucional. Asi como formular, proponer estudios e instrumentos
normativos y procedimentales de racionalizacion administrativa para optimizar la gestion
institucional.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

d)

e)

f)

)

h)

Elaborar y mantener actualizado el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF),
Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), Manual de Organizacion y Funciones
(MOF), Documentos Normativos y el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA).

Evaluar las propuestas presentadas por las unidades organicas dirigidas a la
optimizacién y mejora continua de los procesos.

Asegurar la compatibilizacion del Plan Operativo con el Presupuesto Anual, en
coordinacion con las unidades organicas, a fin de asegurar el logro de las metas y
objetivos previstos.

Elaborar y emitir opinién sobre documentos normativos de gestion interna tomando
como base las disposiciones vigentes.

Asesorar en el disefio de Planes y Programas orientados a la optimizacién de la gestién
de las unidades organicas.

Proponer modelos de estructura organica, cargos, funciones y procedimientos para
optimizar el uso de los recursos institucionales.

Formular, monitorear, registrar y evaluar los avances de ejecucion de los indicadores
para la medicion del desempefio institucional.

Formular, evaluar y reformular el Plan Operativo Institucional, proponiendo las acciones
necesarias para mejorar su ejecucion.

Formular, evaluar y reformular el Plan Estratégico Institucional y/o Sectorial Multianual.

Evaluar los procesos en la formulacidon de proyectos de inversion en el contexto del
Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP).

Elaborar el informe Anual de Rendicidon de Cuentas del Titular del Pliego.
Formular la Memoria Anual en coordinacién con al Gerencia de Imagen Institucional.

Coordinar y formular los proyectos de cooperacion técnica internacional y proyectos de
inversion publica.

Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Planificacion y Presupuesto.
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Cargo:

Num. Plaza:
022

® D
SUB GERENTE
= Unidad Organica: )
; SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y

RACIONALIZACION

3.

Cargo Estructural:
SUB GERENTE

ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE

Gerente de Planificacién y Presupuesto.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Planificacion y Racionalizacion.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS
Titulo Profesional.
EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines.
ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia

no menor de 06 afos.
OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en la elaboracion y ejecucion de planes y programas relacionados al

presupuesto publico.
Conocimiento especializado en presupuesto publico.
Conocimiento en la elaboracion de dictamenes técnicos.

Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva o gerencial.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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RACIONALIZACION

Cargo: Num. Plaza:

® I
ESPECIALISTA 2 023
Unidad Orgénica: ) Cargo Estructural:
: SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y |PROFESIONAL 2

1. OBJETIVO

Apoyar el proceso de formulacion, programacion, control y evaluacion de los Planes Estratégicos y
Planes Operativos y otros instrumentos de Gestién Institucional.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Formular y evaluar los Planes Estratégicos, Planes Operativos y otros instrumentos de
gestion institucional aplicando y desarrollando metodologias para su correcta aplicacion.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)
p)

Formular, evaluar y reprogramar el Plan Operativo Institucional compatibilizadndolo con
el Presupuesto Anual, a fin de asegurar el cumplimiento de las metas y objetivos
previstos.

Disefiar los Planes y Programas orientados a la optimizacién de la gestion de las
unidades orgénicas.

Realizar el seguimiento y evaluacion de los indicadores de Gestion Institucional.

Formular, evaluar y reformular el Plan Estratégico Institucional y/o el Plan Estratégico
Sectorial Multianual.

Desarrollar estudios relacionados a la mejora operativa de la entidad.
Elaborar la Memoria Anual de la Entidad.
Elaborar el Informe de Rendicién de Cuentas del Titular del Pliego.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Planificacién y Racionalizacion.

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Planificaciéon y Racionalizacion.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
ESPECIALISTA 2 023
=) Unidad Organica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y |PROFESIONAL 2

RACIONALIZACION
4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1 ACADEMICOS

Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA

Bachiller Universitario con estudios de maestria o estudios de especializacion en el area 'y
con experiencia profesional en cargos afines no menor de 06 afios.

44 OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos especializados en Formulacion y Evaluacion de Proyectos de Inversion
Publica (SNIP).

Conocimientos en Disefio de Metodologias para la Formulacion de Planes Estratégicos y
Planes Operativos.

Conocimientos de Instrumentos Modernos de Planificacién (BSC: Tablero de Comando
Integral).

Conocimiento de temas estadisticos.
Computacion a nivel de usuario final.

45 OTRAS CUALIDADES
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.
Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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RACIONALIZACION

1.

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
ANALISTA 2 024
Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE PLANIFICACIONY |TECNICO 1

OBJETIVO

Asegurar el soporte administrativo en el desarrollo de las actividades de la Sub Gerencia de
Planificacion y Racionalizacién.

FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Evaluar informacion base para el desarrollo de normas y procedimientos relacionados a los
procesos operativos y administrativos aplicando instrumentos metodolégicos para la
optimizacion de la gestion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)

b)
<)

d)

e)

f)

)

Elaborar y emitir informes sobre documentos normativos, de gestién administrativa y
operativa.

Estandarizar y actualizar el disefio de los formatos y formularios de la institucién.

Efectuar estudios orientados a la optimizacién, simplificacion de procedimientos,
métodos de trabajo y mejora continua de los procesos.

Evaluar y emitir opinion técnica sobre propuestas de modificacion del Reglamento de
Organizacion y Funciones y Texto Unico de Procedimientos administrativos TUPA
conforme a las normas legales vigentes

Coordinar con las unidades organicas la actualizacion de los documentos normativos.

Efectuar estudios relacionados con la distribucién fisica y funcional de las oficinas, a fin
de lograr el uso racional del espacio fisico.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Planificacién y Racionalizacion.

ORGANIZACION
NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Planificacion y Racionalizacion.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

3.1

3.2
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® D Cargo: Num. Plaza:
ANALISTA 2 024
'1 Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
- SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y |TECNICO 1

RACIONALIZACION

4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.
4.2 EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.

4.3 ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 8vo. ciclo concluido o mas, con experiencia de 04 afios en cargos

afines.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos metodologicos en desarrollo de proyectos de organizacién y métodos,
mejoramiento continuo de procesos automatizados, asi como en diagnoéstico y disefio de

estructuras organizacionales, aplicados a Sistemas de Identificacion y Registros Civiles.

Conocimiento en elaboracion de guias de procedimientos, directivas, normas, instructivos y
formatos relacionados a sistemas de identificacion y registros civiles.

Conocimientos sobre normativa legal vigente en temas de Registros Civiles y de

Identificacion.
Conocimiento de temas estadisticos.
Computacion a nivel de usuario final.

45 OTRAS CUALIDADES
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.

Proactivo.
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REGETRO HACIORAL DE |DENTIFICACHIN ¥ ESTADG GIVE.

Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 025
Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO SUB GERENTE

1. OBJETIVO

Dar cumplimiento a las normas y lineamientos del proceso Presupuestario del Sector Publico y
brindar asesoria a todas las unidades organicas de la entidad.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Conducir la programacion y formulacion del presupuesto, llevar el control presupuestario y
evaluar su ejecucion y proponer las modificaciones presupuestarias de conformidad con las
normas legales vigentes.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

d)

e)

f)

)
h)

)
k)

Conducir la fase de programacién presupuestaria, en coordinacion con la Sub Gerencia
de Planificacion y Racionalizacion de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

Conducir la fase de formulacién presupuestaria en coordinacion con las unidades
organicas de la institucién, compatibilizando el presupuesto anual con el plan operativo
institucional y con el plan anual de contrataciones de la entidad.

Preparar la informacién presupuestaria para los efectos de la sustentacion del
presupuesto ante la Comision de Presupuesto y Cuenta General de la Republica del
Congreso de la Republica.

Conducir el proceso de programacién mensual de ingreso y gastos previo a la
aprobacion del presupuesto institucional.

Gestionar la aprobacion del presupuesto institucional de apertura para el afio fiscal
correspondiente y elaborar los calendarios de compromisos.

Conducir las acciones de control presupuestario de la institucion segin ambito de
competencia.

Conducir el proceso de evaluacion presupuestaria de la institucion.
Proponer las modificaciones presupuestarias segun la normatividad vigente.

Informar a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto sobre las acciones desarrolladas
segun ambito de competencia.

Proponer el Presupuesto compatibilizando con el Plan Operativo Institucional.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Planificacién y Presupuesto.

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Gerente de Planificacién y Presupuesto.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Presupuesto.
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AEGESTRO MACKIKAL DE IDERTIACACION ¥ ESTADD CIVL

4.

Cargo:

Num. Plaza:
025

® D
SUB GERENTE
=) Unidad Orgénica:
- SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO

Cargo Estructural:
SUB GERENTE

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS

Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines.
4.3 ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia

no menor de 06 afos.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en la elaboracion y ejecuciéon de planes y programas relacionados al

presupuesto publico.
Conocimiento especializado en presupuesto publico.
Conocimiento en la elaboracién de dictamenes técnicos.

Computacion a nivel de usuario final.
4.5 OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva o gerencial.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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AEGESTRO NACKORAL DE IDERTIACACION ¥ ESTADD CIVE

Cargo: Num. Plaza:

® D
ANALISTA 4 026
Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO TECNICO 3

1. OBJETIVO

Apoyar en las labores del proceso presupuestario de la institucién, cumpliendo con las disposiciones
legales vigentes.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Apoyar en la programacion, formulacion y control del Presupuesto Institucional, cumpliendo
las disposiciones legales vigentes.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)
d)

e)

f)

Apoyar las acciones correspondientes a las fases de programacion y formulacion
presupuestal.

Efectuar la programacion mensual de ingresos y gastos, previos a la aprobacion del
presupuesto institucional.

Elaborar el proyecto de resolucién para la aprobacion del presupuesto institucional.

Elaborar proyectos de resolucion referidos a modificaciones presupuestarias y sobre
los calendarios de compromisos.

Apoyar en el control presupuestario de la institucion.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Presupuesto.

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Presupuesto.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguno.
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AEGEST RO HACIONRAL DE IDERTIAGAGION ¥ ESTADD GV

Cargo: Num. Plaza:

® D
ANALISTA 4 026
=) Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO TECNICO 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.

EXPERIENCIA

No menor de 02 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 6to. ciclo concluido o mas, con experiencia de 02 afios en cargos
afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento de los procesos administrativos y documentarios del area.
Conocimiento en la elaboracion de informes técnicos.

Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis.

Proactivo.
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AEGISTRO HACIOREL DE IDERTIACACION ¥ ESTADD CIVEL

2.

3.

Cargo: Num. Plaza:

®
SUB GERENTE 027
Unidad Organica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE ESTADISTICA SUB GERENTE

OBJETIVO

Implementar politicas, procesos, procedimientos, metodologias y normas relativas a la generacion y
utilizacion de informacién estadistica para lograr satisfacer plenamente las necesidades de
informacién estadistica de la institucion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Formular, consolidar, supervisar y evaluar la informacién estadistica institucional, asi como
recolectar, procesar y mantener actualizadas las estadisticas correspondientes en
coordinacion con las unidades organicas del RENIEC, y dar cumplimiento a las directivas
emanadas por el INEI.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
<)
d)

e)

f)
9)
h)

i)
)

Gestionar la produccion de informacion estadistica til, oportuna y confiable.
Fomentar la actualizacion e innovacién de metodologias estadisticas.
Generar investigaciones estadisticas analiticas.

Formular, elaborar y proponer las politicas y las normas que regulen los servicios
estadisticos.

Facilitar y mejorar el acceso de los usuarios a la informacién estadistica que produce el
RENIEC.

Fomentar la cultura estadistica de usuarios y proveedores de informacion.
Facilitar los procesos de obtencion de la informacion.

Coordinacion con las demas sub gerencias, para el desarrollo e implementacion de los
proyectos informéticos y estadisticos.

Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Planificacién y Presupuesto.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Gerente de Planificacion y Presupuesto.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Estadistica.
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Cargo: Num. Plaza:

®
SUB GERENTE 027
=) Unidad Organica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE ESTADISTICA SUB GERENTE

4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS

Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines.
4.3 ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia
no menor de 06 afios.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos de elaboracion y ejecucion de planes y programas.
Conocimientos en analisis estadistico.
Conocimientos en proyectos de investigacion cuantitativa.
Conocimientos en sistemas y metodologias de calidad total.
Conocimientos de procesos estadisticos.

Manejo de software estadistico.
4.5 OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva o gerencial.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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AEGEST RO HACIIRAL DE IDENTIFCAGION ¥ ESTADD GIVEL

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
ESPECIALISTA 2 028
Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE ESTADISTICA PROFESIONAL 2

OBJETIVO

Orientar a las unidades organicas de la entidad en el andlisis de la informacion estadistica.

FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL

Proponer mejoras a las metodologias, normas, politicas, procedimientos y estandares.
2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

d)
e)

f)

a)

h)

)
k)

1)

Disefiar y proponer, los registros y formatos de control, monitoreo y seguimiento, para el
cumplimiento y ejecucién de las actividades correspondientes a los diferentes procesos
estadisticos.

Asesorar en actividades relacionadas de su competencia, a las demas unidades
organizacionales.

Elaborar proyectos estadisticos, en coordinacion con las diferentes areas
organizacionales de la institucion.

Administrar el sistema estadistico de la entidad.
Evaluar la calidad, confiabilidad y sostenibilidad de los sistemas.

Coordinar reuniones con personal involucrado en los sistemas estadisticos, para la
mejora de procesos y procedimientos.

Participar de las pruebas de integracién de los sistemas estadisticos con datos
preparados en escenarios de prueba y en paralelo en situaciones de operaciones
reales.

Proveer de informacion estadistica procesada a solicitud de las areas solicitantes a nivel
institucional.

Formular y elaborar el Plan de Procesamiento de Informacién Estadistica, a nivel
institucional en coordinacion con el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica.

Recopilar, procesar, organizar, analizar y presentar la informacién estadistica.

Preparar y presentar informes relacionados a las funciones desempefiadas, en forma
periddica y/o eventual.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Estadistica.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Estadistica.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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AEGESTRO HACIORAL DE IDERTIACAGION ¥ ESTADD GIVE

Cargo: Num. Plaza:

® D
ESPECIALISTA 2 028
=) Unidad Organica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE ESTADISTICA PROFESIONAL 2

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo Profesional.
EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.
ALTERNATIVA

Bachiller Universitario con estudios de maestria o estudios de especializacién en el area y
con experiencia profesional en cargos afines no menor de 06 afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento en planeamiento, direccion y ejecucién de actividades propias de su area.
Conocimientos de procesos estadisticos.

Conocimientos en proyectos de investigacion cuantitativa.
Conocimientos en gestion de base de datos.

Conocimientos de métodos cuantitativos.

Conocimientos en administracion de tecnologias de informacion.
OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis.

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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AEGISTRO HACIOREL DE IDERTIACACION ¥ ESTADD CIVEL

Cargo: Num. Plaza:

® D
ANALISTA 1 029
=) Unidad Organica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE ESTADISTICA PROFESIONAL 3

1. OBJETIVO

Apoyar a las unidades organicas de la entidad en el analisis de la informacion estadistica

2. FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL

Disefiar y proponer, los registros y formatos de control, monitoreo y seguimiento, para el
cumplimiento y ejecucién de las actividades correspondientes a los diferentes procesos
estadisticos.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
<)
d)

e)

f)

Desarrollar e implementar metodologias y estandares de proyectos estadisticos.
Elaborar y proponer los procedimientos sobre los servicios estadisticos.
Desarrollar los estandares a nivel de sistemas estadisticos.

Preparar y presentar informes relacionados a las funciones desempefiadas, en forma
periddica y/o eventual.

Asesorar en actividades relacionadas de su competencia, a las demas unidades
organizacionales.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Estadistica.

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Estadistica.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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AEGEST RO HACIONRAL DE IDERTIAGAGION ¥ ESTADD GV

Cargo:

Num. Plaza:
029

® D
ANALISTA 1
=) Unidad Orgénica: )
- SUB GERENCIA DE ESTADISTICA

Cargo Estructural:
PROFESIONAL 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Bachiller Universitario.
EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.

ALTERNATIVA

Titulo de Instituto Superior y con experiencia profesional en cargos afines no menor de 05

anos.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de métodos cuantitativos.

Conocimientos en Gestion de base de datos.
Conocimientos en proyectos de investigacion cuantitativa.
Conocimientos de estadistica y paquetes estadisticos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis.

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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GERENCIA DE
ADMINISTRACION




REGISTRO HACIONAL DE IDENTIFCACION ¥ ESTADG CIVE

Cargo: Num. Plaza:

@ D
'1 GERENTE 030
. Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

GERENCIA DE ADMINISTRACION GERENTE A

OBJETIVO

Administrar los recursos materiales, financieros y proveer de bienes y servicios necesarios para el
normal desenvolvimiento de las unidades organicas de la Institucion.

FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Formular el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, en coordinaciéon con las
unidades orgéanicas y verificar su cumplimiento luego de su aprobacion, supervisar la
correcta ejecucion de los servicios generales de la institucion, promover la conformacion del
comité de gestidn patrimonial de acuerdo a las normas legales vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)

b)

c)

d)

e)

)

h)

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar el desarrollo de la
administracion de los recursos materiales y financieros.

Proponer a la Jefatura Nacional la politica de administracion de los recursos materiales
y financieros.

Coordinar las acciones de ejecucion presupuestal institucional con la Gerencia de
Planificacion y Presupuesto en el marco de su competencia.

Formular el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, en coordinaciéon con las
Gerencias Yy verificar su cumplimiento luego de su aprobacion.

Definir y proponer las politicas referentes a los procesos logisticos y velar por su
cumplimiento de acuerdo al presupuesto aprobado y las normas vigentes en materia de
adquisiciones y contrataciones del Estado.

Supervisar la correcta ejecucion de los servicios generales de la institucion.

Asegurar el cumplimiento de los procedimientos en los procesos de logistica de la
institucion.

Dar cumplimiento a las normas de transparencia y publicidad en los asuntos de su
competencia.

Asegurar la disponibilidad para el pago oportuno de las obligaciones dentro del marco
presupuestal.

Elevar al titular del pliego, la informacién para la elaboracién de la Cuenta General de la
Republica, para su remision a la Contaduria Publica de la Nacién.

Elaborar los contratos bajo su competencia dentro de los plazos establecidos y verificar
su cumplimiento.

Asegurar la correcta administracién de los seguros de la institucion.
Emitir las Resoluciones Gerenciales referentes a los aspectos de su competencia.

Organizar el control y actualizacion del registro de bienes patrimoniales de la institucion,
su estado de conservacion, valor y ubicacion fisica de acuerdo a las normas legales
vigentes.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
'1 GERENTE 030
: Unidad Organica: Cargo Estructural:

GERENCIA DE ADMINISTRACION GERENTE A

0) Implementar las normas técnicas de control interno aprobadas por la Contraloria
General de la Republica, que sean de su competencia.

p) Vigilar, en el &mbito de su competencia el establecimiento del control interno previo,
concurrente y posterior.

gq) Formular el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

r)  Otras funciones que le asigne el Jefe Nacional.

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Jefe Nacional.

3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA
Sub Gerente de Contabilidad.
Sub Gerente de Tesoreria.
Sub Gerente de Logistica.
Sub Gerente de Servicios Generales.
Sub Gerente de Control Patrimonial.

Personal de la Gerencia de Administracion.

4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS

Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA

No menor de 06 afios en cargos afines.
4.3 ALTERNATIVA

Titulo profesional con experiencia no menor de 08 afios.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en la elaboracion y ejecucién de planes y programas de caracter
administrativo en el sector publico.

Conocimiento especializado en procedimientos de administracion.
Conocimiento en la elaboracion de dictamenes técnicos legales.
Computacion al nivel de usuario final.

4.5 OTRAS CUALIDADES
Capacidad directiva o gerencial.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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1.

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
'1 ASESOR 2 031
. Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

GERENCIA DE ADMINISTRACION PROFESIONAL 2

OBJETIVO

Apoyar en la asesoria administrativa y financiera a la Gerencia de Administracion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Integrar y organizar comisiones para el cumplimiento de los objetivos de la gerencia,
constituir comités especiales para adquisicion y/o contratacién de bienes o servicios, asistir
a reuniones con el Gerente.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)

Elaborar informes y oficios.

Elaborar informes sobre avances en la gestién financiera y presupuestal, flujo de fondos
y proyecciones.

Recepcionar, elaborar proveidos y/o despacho documentario, seguimientos, supervision
de la tramitacion y/o respuesta de las distintas Gerencias y Sub Gerencias de la
institucion.

Elaborar Informes de Costos.

Seguimiento y evaluacién del Plan Operativo Institucional de la gerencia.

Elaborar informes especificos que la Gerencia de Administracion determine.

Seguimiento de la implementaciéon de recomendaciones de auditoria interna, de
auditores externos y sociedades auditoras.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Gerente de Administracion.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
'1 ASESOR 2 031
: Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

GERENCIA DE ADMINISTRACION PROFESIONAL 2

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.
4.3 ALTERNATIVA

Bachiller Universitario con estudios de maestria o estudios de especializacién en el area y
con experiencia profesional en cargos afines no menor de 06 afios.

44 OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en Gestion Publica en materia de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado.

Conocimientos en elaboracion de Presupuesto.
Conocimiento en la elaboracion de flujos y proyecciones.
Conocimiento del Sistema de Administracion Financiera.
Conocimiento en la elaboracion de informes técnicos.
Computacion al nivel de usuario final.

4.5 OTRAS CUALIDADES
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de analisis.
Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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1.

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
SECRETARIA 2 032
. Unidad Organica: Cargo Estructural:

GERENCIA DE ADMINISTRACION AUXILIAR 1

OBJETIVO

Brindar apoyo en las labores administrativas conexas a la funcién de la Gerencia.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Realizar las labores propias del cargo: digitar, archivar y hacer seguimiento de las tareas
encomendadas por el Gerente, hasta su cumplimiento.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)
e)

f)

)
h)

)
)
k)

Recepcionar, registrar, distribuir y archivar la documentacion a través del Sistema de
Tramite Documentario.

Llevar un control de entrada y salida de documentacion fisica de la Gerencia.

Seleccionar y clasificar el archivo de la oficina, proponiendo su eliminacion o
transferencia a la Sub Gerencia de Administracion Documentaria y Archivo.

Orientar sobre gestiones y situaciones de documentos o expedientes.
Atender y efectuar llamadas telefénicas.

Coordinar reuniones, concertar citas y preparar la agenda con la documentacion
respectiva.

Redactar documentos, de acuerdo a indicaciones especificas.

Efectuar el seguimiento de la documentacion remitida a otras instancias hasta su
atencion definitiva.

Elaborar los requerimientos de bienes y servicios y efectuar su distribucion.
Mantener la confidencialidad de la informacién a la que tiene acceso.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Gerente de Administracion.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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o

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Cargo: Num. Plaza:
SECRETARIA 2 032

Unidad Organica: Cargo Estructural:
GERENCIA DE ADMINISTRACION AUXILIAR 1

Titulo de Secretariado / Titulo Técnico o Certificado de estudios de especializacion

concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiiar.

EXPERIENCIA

No menor de 05 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.

ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 5to Ciclo concluido o mas, o Bachiller en Instituto Superior y con
experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento del desarrollo de labores administrativas.

Computacion al nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.
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1.

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 033
: Unidad Organica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD SUB GERENTE

OBJETIVO

Ejecutar y registrar las operaciones contables y financieras del pliego en concordancia con las
normas y procedimientos establecidos por el Sistema de Contabilidad Gubernamental y demas
dispositivos legales vigentes.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Recibir, ejecutar y registrar las operaciones contables y financieras del Pliego, en
concordancia con las normas y procedimientos establecidos por el Sistema de Contabilidad
Gubernamental y demas dispositivos legales vigentes, facilitando las tareas de supervision y
control de los organismos rectores de los sistemas administrativos conformantes del Sector
Publico Nacional.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)

h)

i)
)

Aplicar las disposiciones contenidas en el Sistema de Contabilidad Gubernamental
sobre la base de las politicas aplicables al Sector Publico Nacional, de conformidad con
las leyes, normas, directivas y procedimientos que rigen sobre el particular.

Programar, organizar, ejecutar y evaluar los procesos técnicos de los sistemas
contables de la institucion.

Dar cumplimiento a las resoluciones administrativas, hormas y directivas emitidas por la
Alta Direccion, los Organos de Apoyo, Linea y Gerencia de Administracion, en el ambito
de su competencia.

Suministrar informacién financiera y presupuestaria, sobre los ingresos y gastos de la
Institucion para la formulacién de la Cuenta General de la Republica y las estadisticas
de las Finanzas Publicas.

Establecer que la informacién Financiera y Presupuestal, este bajo el mecanismo de
registro administrativo y contable, que dispone el Sistema Integrado de Administracién
Financiera del Estado del Sector Publico (SIAF — SP), coordinando todo lo relacionado
en lo que se refiere a soporte, mantenimiento y desarrollo del sistema.

Preparar, presentar y sustentar los informes técnicos — administrativos, asi como la
correspondencia que requieran las entidades gubernamentales.

Supervisar el control previo de las operaciones que afecten fondos de la Institucion, de
acuerdo con las normas de control gubernamental, verificando que la documentacion
cumpla los requisitos establecidos por ley.

Prestar asesoria técnica en asuntos financieros y contables, estableciendo directivas
internas, para facilitar el desarrollo contable de las operaciones.

Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Gerente de Administracion.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Contabilidad.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
'1 SUB GERENTE 033
. Unidad Organica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD SUB GERENTE
4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1 ACADEMICOS
Titulo Profesional en Contabilidad. Contador Publico Colegiado.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines.
4.3 ALTERNATIVA
Ninguna.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos en la elaboracion y ejecucién de planes y programas.
Conocimiento especializado en temas contables.
Conocimiento en la elaboracion de informes técnicos.
Computacion al nivel de usuario final.
45 OTRAS CUALIDADES
Capacidad directiva.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis y organizacion.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
'1 SUB GERENTE 034
. Unidad Organica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE TESORERIA SUB GERENTE

1.

3.

OBJETIVO

Administrar eficientemente los recursos financieros de la entidad, cumpliendo con las normas del
Sistema Nacional de Tesoreria.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Efectuar los pagos comprometidos, recaudar, depositar, conciliar y custodiar los
documentos valorados de la institucion.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)
f)
)

h)
)
)
k)

Gestionar, controlar y administrar los recursos financieros asignados, asi como velar por
el uso adecuado de los mismos.

Revisar y fiscalizar la documentacion fuente que sustenta las operaciones financieras.

Elaborar y proponer normas internas necesarias para el adecuado manejo de los fondos
asignados.

Controlar y supervisar el proceso de giro a favor de proveedores, pago de
remuneraciones y demas obligaciones de la institucién a través del SIAF-SP.

Controlar y supervisar las operaciones de ingresos y gastos a través del SIAF-SP.
Custodiar los valores.

Controlar, supervisar el cumplimiento de pagos a proveedores, personal, tarifas de
servicios, obligaciones tributarias y otros.

Cautelar y supervisar el fondo fijo de caja chica.
Firmar cheques y transferencias por todo concepto.
Efectuar transferencia de fondos.

Informar sobre las disponibilidades financieras por toda fuente de financiamiento, asi
como de la captacion y correcta utilizacién de los fondos de la Entidad.

Cumplir con las normas establecidas en la Ley del Sistema Nacional de Tesoreria, y
Directivas de Tesoreria.

Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Gerente de Administracion.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Tesoreria.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
'1 SUB GERENTE 034
: Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE TESORERIA SUB GERENTE

4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS

Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines.
4.3 ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia
no menor de 06 afios.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos en la elaboracion y ejecucion de planes y programas.
Conocimiento especializado en temas de gestién de los recursos financieros.
Conocimiento en la elaboracion de informes técnicos.

Computacion al nivel de usuario final.

45 OTRAS CUALIDADES
Capacidad directiva.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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1.

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
'1 ANALISTA 1 035
. Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE TESORERIA PROFESIONAL 3

OBJETIVO

Apoyar en la ejecucién y control del desarrollo de las actividades del Sistema de Tesoreria.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Efectuar conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes del RENIEC y Conciliaciones de
las operaciones efectuadas en el SIAF-SP.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
<)
d)

e)

)
9)
h)

)

Registrar y controlar los Libros Auxiliares Bancos los giros de cheques, notas de cargo,
notas de abonos y anulaciones de cheques de las Cuentas Corrientes.

Conciliar las operaciones registradas en el SIAF (operaciones de ingresos — gastos).
Conciliar las Cuentas de Enlace.

Elaborar las Conciliaciones Bancarias de las diversas cuentas corrientes de la
institucion.

Registrar y controlar la anulacién de cheques y reprogramacion de cheques.

Emitir reportes del estado situacional de Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio y
Reporte de Pagos a Proveedores.

Conciliar montos pagados a través de Transferencias Electronicas, Cheques, Cartas
Ordenes emitidas por el Banco de la Nacién con la informacidn obtenida del SIAF/SP.

Verificar que los cargos efectuados en las Cuentas Corrientes del RENIEC, no exceda
el total de las autorizaciones devengadas durante el mismo periodo.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Tesoreria.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Tesoreria.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
'1 ANALISTA 1 035
: Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE TESORERIA PROFESIONAL 3
4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Bachiller Universitario.

EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.
ALTERNATIVA

Titulo de Instituto Superior y con experiencia profesional en cargos afines no menor de 05
afos.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento en desarrollo de actividades del sistema de tesoreria.
Conocimiento en la elaboracion de informes técnicos.

Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis.

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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1.

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
'1 SUB GERENTE 036
: Unidad Organica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE LOGISTICA SUB GERENTE

OBJETIVO

Asegurar la calidad y el abastecimiento oportuno de los bienes y suministros de todas las
dependencias de la Entidad.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, ejecutar y controlar el abastecimiento de bienes y servicios en
concordancia con lo dispuesto en la Ley de Contrataciones del Estado, y normas conexas;
asi como el control de abastecimiento de bienes.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)
d)

e)

f)

a)

h)

k)

Consolidar la informacion de las necesidades de todas las unidades organicas de la
institucion, determinar los volimenes de bienes para cada trimestre, semestre y afio,
analizando y recomendando ajustes de las necesidades, en coordinacion con los
responsables de las areas usuarias y en funcion de las disponibilidades financieras y a
los aspectos de precios, facilidades y medidas de estandarizacion.

Determinar el tipo de contratacién de bienes y/o servicios, ya sea Licitacién Publica,
Concurso Publico, Adjudicacién Directa Publica, Adjudicacion Directa Selectiva o
Adjudicacion de Menor Cuantia, asi como en el caso de Exoneraciones con el informe
técnico favorable, tipos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado en
concordancia con la Ley de Presupuesto.

Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Entidad.

Gestionar la ejecucion del Cuadro de Necesidades, respecto a bienes y suministros
cuando tenga la certificacion y disponibilidad presupuestal.

Verificar los procesos técnicos de catalogacién, adquisiciones, almacenamiento,
mantenimiento y distribucién de bienes.

Elaborar la sustentacién correspondiente para las solicitudes de ampliacion del
calendario de compromisos para bienes del mes respectivo.

Establecer en el Sistema de Abastecimiento, controles y procedimientos que permitan
optimizar los procesos de compras y almacenamiento.

Disponer periddicamente inspecciones e inventarios fisicos a las existencias en el
almaceén.

Evaluar a los Contratistas en funcion del cumplimiento y calidad de los bienes.
Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Gerente de Administracion.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Logistica.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 036
: Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE LOGISTICA SUB GERENTE

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines.
4.3 ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia
no menor de 06 afios.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos en la elaboracion y ejecucién de planes y programas.
Conocimiento especializado en temas de gestion logistica.
Conocimiento en la elaboracion de informes técnicos.
Computacion al nivel de usuario final.
45 OTRAS CUALIDADES
Capacidad directiva.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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3.

® D
'1 ESPECIALISTA 2 037

Cargo: Num. Plaza:

Unidad Organica: ) Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE LOGISTICA PROFESIONAL 2

OBJETIVO

Apoyar las labores administrativas y operativas propias de la Sub Gerencia de Logistica.

FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Elaborar un flujo de adquisiciones que satisfaga oportunamente los requerimientos de
bienes a la Institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Verificar, controlar e informar sobre la vigencia y ejecucion de los contratos de bienes y
suministros, asi como la continuidad de la necesidad para el oportuno inicio del proceso
de seleccion.

Realizar estudios de mercado y/o indagacién de precios para la determinacién de valor
referencial conducentes a la emision de Ordenes de compra o preparacion de
expedientes para procesos de seleccion, previa tramitacion de disponibilidad
presupuestal, efectuando el seguimiento y control de su ejecucion en el caso de bienes
y suministros.

Coordinar con las areas usuarias las modificaciones y/o ampliaciones de las
especificaciones técnicas de sus requerimientos, de acuerdo a productos disponibles en
el mercado.

Preparar las comunicaciones para los organismos de control interno y externo,
Contraloria General y OSCE, referidas a procesos de seleccion del plan anual, asi como
preparar informes trimestrales, anuales y de procesos por exoneracion.

Supervisar el estado de las cartas fianzas y péliza de caucion.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Logistica.

ORGANIZACION
NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Logistica.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

3.1

3.2
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Cargo: Num. Plaza:
® D ESPECIALISTA 2 037
Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
: SUB GERENCIA DE LOGISTICA PROFESIONAL 2

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo Profesional.
EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.
ALTERNATIVA

Bachiller Universitario con estudios de maestria o estudios de especializacion en el area y
con experiencia profesional en cargos afines no menor de 06 afos.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento en desarrollo de actividades del sistema logistico.
Conocimientos especializados en gestion logistica.
Conocimiento en la elaboracion de informes técnicos.
Computacion al nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis.

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
'1 ALMACENERO 038
: Unidad Organica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE LOGISTICA AUXILIAR 2

1.

3.

OBJETIVO

Ejecutar las labores propias de la Sub Gerencia de Logistica en lo referente a aspectos de control,
distribucién de los bienes adquiridos por la entidad a las areas usuarias, realizando con estas las
coordinaciones necesarias para alcanzar tal objetivo.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Llevar el control y custodia de los bienes que se encuentran en el almacén a fin de evitar
desabastecimientos en la entidad.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Recepcionar, custodiar, controlar y distribuir los bienes y productos de consumo.
b) Elaborar Comprobantes de Salida.
c) Atender los requerimientos de materiales efectuados por las diversas areas.
d) Seguimiento a la recepcién de despachos efectuados.

e) Controlar manualmente las Tarjetas de Control Visible (Bind Card) y Tarjetas de
Existencias Valoradas (Kardex).

f) Verificar los inventarios de Existencias Fisicas en el Almacén.

g) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Logistica.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Logistica.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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4.

Cargo: Num. Plaza:
ALMACENERO 038

Unidad Organica: ] Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE LOGISTICA AUXILIAR 2

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Secretariado / Titulo Técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos de un afio afin con el puesto a desempefiar.

EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.

ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 4to. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 5to
ciclo concluido 0 mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento del desarrollo de labores administrativas.

Computacion al nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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3.

® D
'1 SECRETARIA 3
. Unidad Orgénica:

Cargo: Num. Plaza:

039

Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE LOGISTICA AUXILIAR 2

OBJETIVO

Brindar apoyo en las labores administrativas conexas a la funcion de la Sub Gerencia.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Realizar las labores propias del cargo: digitar, archivar y hacer seguimiento de las tareas

encomendadas, hasta su cumplimiento.
2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, registrar, distribuir y archivar la documentacion a través del Sistema de

Tramite Documentario.

b) Llevar un control de la documentacion fisica que ingresa y egresa de la Sub Gerencia.

c) Seleccionar y clasificar el archivo de la oficina, proponiendo su eliminacion o
transferencia a la Sub Gerencia de Administracion Documentaria y Archivo.

d) Atendery efectuar llamadas telefénicas.

e) Redactar documentos, de acuerdo a indicaciones especificas.

f) Efectuar el seguimiento de la documentacion remitida a otras instancias hasta su

atencion definitiva.

g) Elaborar los requerimientos de bienes y servicios y efectuar su distribucion.

h)y Mantener la confidencialidad de la informacion a la que tiene acceso.

i) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Logistica.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Logistica.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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4.

Cargo: Num. Plaza:
SECRETARIA 3 039

Unidad Organica: ] Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE LOGISTICA AUXILIAR 2

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Secretaria / Titulo Técnico o Certificado de estudios de especializacion concluidos
de al menos un afio afin con el puesto a desempefiar.

EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.

ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 4to. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 5to
ciclo concluido o mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento del desarrollo de labores administrativas.

Computacion al nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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GENERALES

Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 040
Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
' SUB GERENCIA DE SERVICIOS SUB GERENTE

1. OBJETIVO

Coordinar, ejecutar y controlar el desarrollo de las actividades en la prestacién de los servicios
contratados por la institucion.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Realizar las acciones de supervision de los servicios de limpieza, mensajeria, telefonia,
mantenimiento de locales, vehiculos, equipos mecanicos, contribuyendo a brindar una mejor
atencion y servicio a los usuarios.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
<)
d)

e)

f)
)
h)
i)

Consolidar las necesidades de servicio de las diferentes unidades organicas.
Coordinar la correcta necesidad en la contratacion de servicios.
Formular el plan de mantenimiento de los locales de la Entidad.

Elaborar la sustentacién correspondiente para las solicitudes de ampliacion del
calendario de compromisos para servicios del mes respectivo.

Controlar que las empresas que brindan servicios de limpieza, mantenimiento y
vigilancia en la Institucion, cumplan debidamente con su labor en las areas que se les
ha asignado, verificar las quejas que hubiera de los usuarios y tomar las medidas
correctivas del caso.

Formular el anteproyecto de Presupuesto de los servicios a contratar.
Elaborar programas de los servicios de los vehiculos de la Institucién.
Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion.

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Gerente de Administracion.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Servicios Generales.
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GENERALES

4.

Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 040
=) Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
: SUB GERENCIA DE SERVICIOS SUB GERENTE

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines.
4.3 ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia
no menor de 06 afos.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento de planificacion.
Conocimiento y dominio de temas inherentes al cargo.
Computacion a nivel usuario.
45 OTRAS CUALIDADES
Capacidad directiva.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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1.

3.

OBJETIVO

Cargo:
ASISTENTE OPERATIVO

Num. Plaza:
041

Unidad Orgénica:
SUB GERENCIA DE SERVICIOS
GENERALES

Cargo Estructural:
PROFESIONAL 2

Apoyar en la ejecucién de la prestacion de los servicios de limpieza, mantenimiento y
acondicionamiento de locales, vehiculos, equipos mecanicos y servicios publicos que la institucién

recibe por parte de terceros.

FUNCIONES

2.1  FUNCION PRINCIPAL

Controlar el cumplimiento de las condiciones contractuales correspondiente a los servicios
que la Institucion recibe por parte de terceros en coordinaciéon con las distintas areas

usuarias .

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar seguimiento de contratos firmados para la prestacion de servicios requeridos
por la institucién para su normal funcionamiento.

b) Realizar el seguimiento del mantenimiento de los vehiculos, coordinando con las
unidades organicas.

c) Preparar informes sobre las actividades que se desarrollan en su area.

d) Participar en las labores de inspeccién a los servicios de mantenimiento y limpieza que
se brindan en la Institucion.

e) Informar periddicamente sobre el resultado de sus actividades.

f) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Servicios Generales.

ORGANIZACION

3.1 NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Servicios Generales.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
ASISTENTE OPERATIVO 041
= Unidad Organica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE SERVICIOS PROFESIONAL 2
GENERALES

4., REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.
4.3 ALTERNATIVA

Bachiller Universitario con estudios de maestria o estudios de especializacién en el area y
con experiencia profesional en cargos afines no menor de 06 afos.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento de planificacion.
Conocimiento y dominio de temas inherentes al cargo.
Computacion a nivel usuario.

45 OTRAS CUALIDADES
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de analisis.
Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
TECNICO ADMINISTRATIVO 1 042
= Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
3 SUB GERENCIA DE SERVICIOS TECNICO 2
GENERALES

1. OBJETIVO

Brindar Apoyo administrativo en las labores de la Sub Gerencia de Servicios Generales
correspondiente a la ejecucion de los servicios que la institucién recibe por parte de terceros.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Apoyar administrativamente en el control sobre cumplimiento de las condiciones
contractuales referente a los servicios que la institucién recibe de terceros en coordinacion
con las distintas areas usuarias.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Preparar consolidados relacionados a la administracion de los Contratos.
b) Mantener ordenado los archivos documentarios.
c) Emitir y efectuar seguimiento de las Ordenes de Servicios.

d) Apoyar la gestiéon de la Sub Gerencia de Servicios Generales con informacién oportuna
y confiable.

e) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Servicios Generales.

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Servicios Generales.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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Cargo: Num. Plaza:
TECNICO ADMINISTRATIVO 1 042
Unidad Organica: Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE SERVICIOS TECNICO 2

AEGESTRIO HACIOFAL DE IDERTIFCACION ¥ ESTADD CIVE G EN ERA L ES

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.

EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 7mo. ciclo concluido o mas, con experiencia de 03 afios en cargos
afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento de los procesos del area.
Conocimiento en la elaboracion de informes técnicos.
Computacion al nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de analisis.

Proactivo.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 043
Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE CONTROL SUB GERENTE
PATRIMONIAL
1. OBJETIVO
Coordinar y realizar el planeamiento del registro, administracion, disposicién y control de los bienes
patrimoniales.
2. FUNCIONES

2.1  FUNCION PRINCIPAL

Realizar las acciones pertinentes para el planeamiento del registro, administracion,
disposicion y control de los bienes patrimoniales, manteniendo actualizado el inventario de
los bienes muebles e inmuebles de la entidad.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)

n)

0)

Identificar los bienes de propiedad de la institucién y los que se encuentren bajo la
administracion de la misma.

Realizar Inventarios Inopinados de los bienes de la institucién y de los que se
encuentran bajo la administracién de la misma, a fin de lograr una eficiente gestién de
los mismos.

Elaborar, administrar y supervisar el Registro de los Bienes Muebles Patrimoniales del
RENIEC, asi como realizar la correspondiente codificacion.

Efectuar cuando corresponda, las acciones de saneamiento técnico y legal de los
bienes muebles e inmuebles de la institucién, de acuerdo a la normatividad vigente.

Remitir y/o actualizar la informacion sobre los bienes de propiedad de la institucién o los
gue se encuentren bajo su administracion, para su incorporacién en el SINABIP, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Organizar los expedientes sustentatorios correspondientes a los actos de saneamiento y
adquisicién de los bienes.

Proveer informacion para la contratacion de Pdlizas de Seguro de los bienes de
propiedad de la Entidad y los que se encuentren bajo su administracion.

Elaborar los informes técnicos para el Alta, la Baja y disposicion de los bienes muebles.

Elaborar los proyectos de Resolucién correspondientes al Alta, la Baja y disposicién de
los bienes muebles.

Suscribir las actas de Entrega — Recepcién para los actos de disposicion y gestion de
los bienes muebles.

Ejecutar las acciones de disposicién de los bienes muebles dados de baja.

Remitir a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales las Resoluciones de Alta, de
Baja y disposicion de los bienes muebles.

Evaluar los resultados del Inventario Anual de Bienes Muebles, para su correspondiente
remisién a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente de la Sub Gerencia.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 043
=) Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE CONTROL SUB GERENTE
PATRIMONIAL
3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Gerente de Administracion.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA
Personal de la Sub Gerencia de Control Patrimonial.
4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

41 ACADEMICOS

Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines.
4.4  ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia
no menor de 06 afios.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento de planificacion.
Conocimiento y dominio de temas inherentes al cargo.
Computacion a nivel usuario.
45 OTRAS CUALIDADES
Capacidad directiva.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis y organizacion.
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GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS




REGESTRO MACKIFAL DE |DERTIFCACION ¥ ESTADD CIVEL

1.

Cargo: Num. Plaza:

® D
GERENTE 044
Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
; GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS | GERENTE B

OBJETIVO

Garantizar el desarrollo de las actividades del Sistema de Personal, en concordancia con los
lineamientos de politica sefialados por la Alta Direccién.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Administrar los recursos humanos de la Entidad correspondiéndole, entre otros, los
procesos de seleccién, contratacion administrativa de servicios, pago de remuneraciones,
evaluacién, promocion y bienestar del personal; asi como, el cumplimiento de lo dispuesto
en el Reglamento Interno de Trabajo, buscando la integracion del personal.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

d)

e)
f)

)
h)
i)
)
k)

Administrar los recursos humanos de la Entidad y los recursos presupuestarios que se
asignen para tal fin.

Disefiar, coordinar y evaluar las politicas referidas a la gestion y desarrollo de los
recursos humanos de la Entidad.

Disefiar las politicas de reclutamiento y seleccion de personal para su contratacion
conforme a Ley.

Promover la motivacién e integracion, asi como las condiciones de trabajo que
garanticen la salud y seguridad ocupacional.

Propiciar un buen clima laboral de cooperacion y trabajo en equipo.

Organizar y supervisar los programas de seleccion, contratacion, pago de
remuneraciones, evaluacién y desarrollo del personal.

Dirigir la elaboracion de las planillas de remuneraciones, pensiones y planilla
electrénica.

Elaborar todas las resoluciones materia de la administracion del personal.
Asegurar la difusion y cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo.
Elaborar el Presupuesto Analitico de Personal de la Entidad.

Supervisar las planillas de pagos, certificados de ingresos y descuentos asi como el
registro de contratos del personal bajo el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS), acorde con la normatividad presupuestal y servicios
vigentes.

Conducir y supervisar las actividades de Desarrollo de Personal.

Vigilar en el ambito de su competencia, el establecimiento del control interno previo,
concurrente y posterior.

Formular su Plan Operativo y Presupuestario correspondiente.

Otras funciones que le asigne el Jefe Nacional.
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REGETRO HACIORAL DE IDERTIACACION ¥ ESTADD CIVE.

® D Cargo: Num. Plaza:
GERENTE 044
'1 Unidad Organica: Cargo Estructural:
; GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS | GERENTE B

ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE

Jefe Nacional.

NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA
Sub Gerente de Administracion de Personal.
Sub Gerente de Desarrollo Humano.

Personal de la Gerencia de Recursos Humanos.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS
Titulo Profesional.
EXPERIENCIA
No menor de 05 afios en cargos afines.
ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia
no menor de 06 afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de normatividad del sector publico en diversos sistemas administrativos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva o gerencial.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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AEGEETRO MACIKIRAL DE IDERTIACACION ¥ ESTADD CIVE

Cargo: Num. Plaza:

e O SECRETARIA 1 045
Unidad Organica: Cargo Estructural:
; GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS | TECNICO 3

OBJETIVO

Brindar apoyo en labores administrativas conexas a la funcién de la Gerencia.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Realizar las actividades propias del cargo: digitar, archivar y hacer seguimiento de las
tareas encomendadas por el Gerente, hasta su cumplimiento.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)
e)

f)

)
h)
i)
)]

Recibir, registrar, distribuir y archivar la documentaciéon remitida a través del Sistema de
Tramite Documentario.

Llevar un control de entrada y salida de la documentacién fisica de la Gerencia.

Seleccionar y clasificar el archivo de la oficina, proponiendo su eliminacién o
transferencia a la Sub Gerencia de Administracion Documentaria y Archivo.

Orientar sobre gestiones y situaciones de documentos o expedientes.
Atender y efectuar llamadas telef6nicas.

Coordinar reuniones, concertar citas y preparar la agenda con la documentacion
respectiva.

Redactar documentos, de acuerdo a indicaciones especificas.

Efectuar el seguimiento de la documentacion remitida a otras instancias hasta su
atencion definitiva.

Mantener la confidencialidad de la informacién a la que tiene acceso.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Recursos Humanos.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Gerente de Recursos Humanos.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguno.
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AEGESTRO MACIKIRAL DE IDERTIACACION ¥ ESTADD CIVE.

Cargo: Num. Plaza:

® D
SECRETARIA 1 045
=) Unidad Organica: Cargo Estructural:

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS | TECNICO 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.

EXPERIENCIA

No menor de 02 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios con 6to. ciclo concluido o mas, con experiencia de 02 afios en
cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento de los procesos del area.
Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.

Proactiva.
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DE PERSONAL

Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 046
Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION | SUB GERENTE

1. OBJETIVO

Garantizar el desarrollo de las actividades de los procesos de seleccion, contratacion de personal,
elaboracién de las planillas de pago y administracion de los legajos.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Planificar, organizar, desarrollar y controlar las actividades relacionadas con los procesos de
seleccion de personal; elaboracion de planilla de remuneraciones y los contratos
administrativos de servicio.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
<)
d)

e)

f)

9)

h)

)
k)

Planificar y organizar las actividades para la aplicacion de los procesos técnicos de
personal.

Desarrollar y controlar las actividades para la aplicacion de los procesos técnicos de
personal.

Ejecutar las politicas de reclutamiento y seleccién de personal para su contratacion
conforme a Ley.

Supervisar los procesos de seleccion, contratacion y evaluaciéon de personal.

Formular las planillas de pagos y electrénica, libros de ingresos de remuneraciones y
las demés que corren a cargo de la entidad acorde con la normatividad presupuestal,
laboral y servicios vigentes.

Supervisar las planillas de pagos, certificados de ingresos y descuentos asi como el
registro de contratos del personal bajo el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS), acorde con la normatividad presupuestal y servicios
vigentes.

Supervisar la elaboracion de las planillas de remuneraciones, pensiones y planilla
electronica.

Coordinar con la parte legal respecto a los diferentes casos que remiten el personal
Velar por la correcta aplicacion de la normatividad laboral y administrativa vigente.
Administrar la elaboracion y conservacion de los Legajos personales.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Recursos Humanos.
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DE PERSONAL

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 046
= Unidad Orgénica: ) Cargo Estructural:
: SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION | SUB GERENTE

ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE

Gerente de Recursos Humanos.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Administracion de Personal.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS
Titulo Profesional.
EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller o con estudios de maestria en su especialidad con
experiencia no menor de 06 afos.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en la elaboracion y ejecucién de planes y programas.
Conocimiento especializado en temas de gestion de los recursos humanos.
Conocimiento en la elaboracion de informes técnicos.

Computacion al nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de analisis y organizacion.

Proactivo.
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DE PERSONAL

Cargo: Num. Plaza:

e O ESPECIALISTA 2 047
' , Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION | PROFESIONAL 2

OBJETIVO

Garantizar el procesamiento de las planillas y néminas de pago; emisién de contratos, adendas, v,
administrar la base de datos de la Gerencia de Recursos Humanos.

FUNCIONES

2.1  FUNCION PRINCIPAL

Administrar y mantener actualizada la base de datos y procesar la planilla y némina de
pago.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
<)
d)
e)
f)

9)
h)

)

k)

Procesar mensual y periédicamente las planilas de pagos de pensiones,
remuneraciones, planilla electrénica y néminas de pago.

Generar archivos producto de la planilla de remuneraciones y némina de pago para su
posterior carga en el PDT.

Elaborar cuadros con informacion estadistica de acuerdo a las necesidades de la
Entidad.

Llevar los estadisticos necesarios sobre planillas que permitan al responsable de
recursos humanos de la institucion y de la alta direccion adoptar las decisiones
necesarias para la entidad.

Elaborar la informacién correspondiente para el Portal de Transparencia.
Procesar los contratos de personal.
Implementar el Registro de Control de Asistencia.

Elaborar la informacion solicitada por el Organo de Control Institucional relacionada a
altas, bajas y movimientos de personal.

Llevar los descuentos por menor prestacién en el trabajo o servicio, segun corresponda,
los descuentos judiciales, los autorizados por el interesado y los demas permitidos por
ley; asi como recuperar los pagos efectuados en exceso por menor prestacion efectiva
de trabajo o servicios, de corresponder.

Efectuar el célculo de las obligaciones tributarias por las rentas recibidas, administrar los
documentos que sustenten la mayor o menor retenciéon de impuestos, efectuar las
declaraciones a la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria via PDT o la
forma que aplique.

Efectuar el calculo, retencién y aportaciones a la seguridad social, por concepto de
salud y pensiones; asi como administrar y controlar la documentacién de sustento, tanto
interna como la que se presenten a los terceros involucrados en el proceso.

Informar al Sub Gerente sobre el cumplimiento de las acciones programadas.
Registrar informacion en la base de datos del sistema de personal.

Otras funciones que le asignen sus superiores.
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DE PERSONAL

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
ESPECIALISTA 2 047
= Unidad Orgénica: ) Cargo Estructural:
: SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION |PROFESIONAL 2

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Administracion de Personal.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguno.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA

Bachiller con estudios de maestria o estudios de especializacion en el area y con
experiencia profesional en cargos afines no menor de seis (06) afios.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento de sistemas o procesos del area.
Computacion a nivel de usuario final.

45 OTRAS CUALIDADES
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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AEGESTRO MACIORAL DE IDERTIFCACION ¥ ESTADD CIVEL

Cargo: Num. Plaza:
® D TECNICO ADMINISTRATIVO 1 048
Unidad Organica: Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION | TECNICO 2
- DE PERSONAL

1. OBJETIVO

Mantener actualizada la informacion de los trabajadores y personal bajo Contrato Administrativo de
Servicios (CAS) que hacen uso del Seguro Médico Familiar, y llevar un control de inclusién y
exclusion del personal y sus dependientes.

2. FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Ejecutar acciones y efectuar los controles necesarios para que el personal de la institucion
haga uso adecuado del Seguro Médico Familiar.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Ejecutar y controlar el proceso de inscripcidn, permanencia, término y pagos de
reembolsos del Seguro Médico Familiar (Pélizas de Seguro Médico Familiar y Vida Ley)
del personal de la Institucién.

Mantener actualizada la base de datos de personal afiliado y dependientes directos.

Participar activamente en el desarrollo de actividades preventivas de salud integral y
otras de bienestar del personal.

Elaborar el reporte mensual de Centro de Costos.

Solicitar a la Compafiia de Seguros la expedicion de Carnets nuevos, duplicados y
rectificaciones formulados por los asegurados, asi como encargarse de su distribucion.

Coordinar con la Compafiia de Seguros sobre el tramite de la Carta de Garantia para
trabajadores que utilizan el Seguro Médico Familiar.

Llevar el control de las fichas de atencion que solicitan los asegurados para atenderse
en las Clinicas y/o Centros Médicos afiliados al Seguro Médico Familiar.

Otras funciones que le asignen sus superiores.

3. ORGANIZACION
NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Desarrollo Humano.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguno.

3.1

3.2
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DE PERSONAL

@ 0D Cargo: Num. Plaza:
TECNICO ADMINISTRATIVO 1 048
= Unidad Orgénica: ) Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION | TECNICO 2

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.
EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios con 7mo. ciclo concluido o mas, con experiencia de 03 afios en

cargos afines.
OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento de sistemas o procesos del area.

Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.

Proactivo.
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DE PERSONAL

3.

® D Cargo: Num. Plaza:
TECNICO EN ENFERMERIA 049
Unidad Organica: Cargo Estructural:
: SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION |TECNICO 3

OBJETIVO

Asegurar la atencién de primeros auxilios al personal.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Aplicar técnicas de asistencia médica a los trabajadores y personal bajo Contrato
Administrativo de Servicios en casos de emergencia y por prescripcion médica.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)
i)
)
K)

Participar en el mantenimiento, preparacion y conservacion de los materiales para
curaciones.

Cuidar y mantener equipos necesarios para la atencion de primeros auxilios y del
ambiente destinado a topico.

Elaborar informes técnicos asistenciales sobre las ocurrencias.

Elaborar mensualmente cuadros estadisticos de las atenciones asistenciales al personal
y recomendar medidas preventivas.

Brindar atencién al personal que sufra accidentes o dolencias durante su permanencia
en el centro de labores.

Emplear técnicas segun normas vigentes para la aplicacion de sustancias y
medicamentos.

Conducir a los centros hospitalarios o clinicas al paciente, en caso de emergencia
dentro del ambito de trabajo.

Apoyar en los diferentes despistajes y prevenciones que se realizan en el area.
Aplicar técnicas de control a las gestantes y dar las respectivas recomendaciones.
Participar en las labores de prevencion, Defensa Civil y similares.

Otras funciones que le asignen sus superiores.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Desarrollo Humano.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguno.
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DE PERSONAL

Cargo: Num. Plaza:

® D : )
TECNICO EN ENFERMERIA 049
= Unidad Organica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION | TECNICO 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo de Instituto Superior.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 02 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 6to. ciclo concluido o mas, con experiencia de 02 afios en cargos
afines.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento de los procesos del area.
Computacion a nivel de usuario final.

45 OTRAS CUALIDADES
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.

Proactivo.
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HUMANO

Cargo: Num. Plaza:

® I
SUB GERENTE 050
Unidad Organica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SUB GERENTE

1. OBJETIVO

Garantizar el desarrollo de las actividades que promuevan el desarrollo y bienestar del personal asi
como la mejora del clima organizacional.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Formular y supervisar las actividades que promuevan el desarrollo del personal asi como la
mejora del clima organizacional, ejecutando programas y servicios de bienestar social y
asistencia social asi como la capacitacion del personal a través de becas.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Formular, promover y ejecutar las actividades que promueven el desarrollo del personal,
mejorando el clima organizacional de los trabajadores.

Proyectar la documentacién necesaria para el otorgamiento de las licencias por
enfermedad y maternidad, asi como de la notificacion de las mismas en caso
corresponda.

Evaluar y gestionar los tramites de inclusion, reclamos, subsidios y asesoria referentes
a los servicios y prestaciones econémicas que brinda ESSALUD

Mantener un registro actualizado de los periodos de descansos médicos en los sistemas
informaticos.

Proporcionar la informacion a planilla, a fin de ser procesada para el pago del personal y
de la declaracion de la Planilla Electrénica.

Promover la capacitacion del personal a través de Becas y convenios
interinstitucionales.

Supervisar y controlar el proceso de inscripcion, permanencia, término y pagos de
reembolsos del Seguro Médico Familiar (Pélizas de Seguro Médico Familiar y Vida Ley)
del personal de la Institucién.

Velar que el personal que sufra accidentes o dolencias durante su permanencia en el
centro de labores reciba atencion inmediata.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Recursos de Humanos.
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HUMANO

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 050
= Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SUB GERENTE

ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE

Gerente de Recursos Humanos.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Desarrollo Humano.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS
Titulo Profesional.
EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller o con estudios de maestria en su especialidad con
experiencia no menor de 06 afos.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en la elaboracion y ejecucién de planes y programas.
Conocimiento especializado en temas de gestion de los recursos humanos.
Conocimiento en la elaboracion de informes técnicos.

Computacion al nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de analisis y organizacion.

Proactivo.

112




CENTRO DE ALTOS
ESTUDIOS REGISTRALES




AEGISTRO HACKIRAL DE IDENTIFICACHON ¥ ESTADD IV

® D Cargo: Num. Plaza:
DIRECTOR 051
'1 Unidad Organica: CENTRO DE ALTOS |Cargo Estructural:
: ESTUDIOS REGISTRALES GERENTE A

1. OBJETIVO

Promover la investigacion permanente y ofrecer capacitacién continua a los servidores del RENIEC
y de otras entidades del Estado; a los Registradores Civiles; asi como al publico en general

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Planificar, organizar y dirigir los programas de formacion, actualizacion, especializacion y
extension académica del personal del RENIEC y de otras entidades del Estado; de los
Registros Civiles; y, del publico en general. Asi como promover las investigaciones con fines
académicos difundiendo la normatividad con incidencia en los Registros de Estado Civil e
Identificacion.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

d)

f)

)

h)

)

k)

Supervisar la ejecucion de las actividades de capacitacion e investigacion educativa a
fin de mantener el nivel de excelencia académica.

Aprobar la implementacion de acciones correctivas sobre la base de los resultados de la
capacitaciéon, reconociendo los niveles de reaccion, aprendizaje y aplicabilidad de los
conocimientos y entrenamiento impartidos por el CAER.

Garantizar la calidad de los planes o programas de capacitacion interna en coordinacion
con las unidades organicas de la Institucion, a través del diagndstico de necesidades de
capacitacion.

Supervisar los planes de formacién de formadores, convocando a los especialistas de
las Gerencias, conformando equipos de docentes idoneos para los programas de
capacitacion del CAER.

Dirigir los programas de capacitacion al personal de la institucion bajo el enfoque de
competencias, y revisar la evaluacién respectiva.

Promover el uso de la plataforma de educacién a distancia con fines de capacitacion,
divulgacion, foros virtuales, evaluacion de conocimientos y otros, segun las necesidades
de formacion y/o actualizacion de las unidades orgéanicas.

Fortalecer los procesos de investigacion en materia registral civil y de identificacion en
sus aspectos técnicos, doctrinarios y metodoldgicos.

Impulsar las publicaciones de caracter académico y de difusion a través de la edicion de
materiales educativos y de consulta en registro civil y de identificacion.

Fomentar la implementacion del centro de documentacién con todos los avances
tecnoldgicos que faciliten la permanente actualizacion de todo el personal y de quienes
se capacitan en el CAER.

Vigilar, en el &mbito de su competencia, el establecimiento del control interno previo,
concurrente y posterior.

Formular su Plan Operativo y Presupuestario correspondiente.

Otras funciones que le asigne el Jefe Nacional.
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® D Cargo: Num. Plaza:
DIRECTOR 051
'1 Unidad Organica: Cargo Estructural:
: CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS GERENTE A
REGISTRALES

3. ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE

Jefatura Nacional.

NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA
Sub Gerente de Investigacion Académica.

Sub Gerente de Capacitacion.
Personal del CAER.

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo Profesional.
EXPERIENCIA

No menor de 06 afios en cargos afines.
ALTERNATIVA

Titulo Profesional con experiencia no menor de 08 afios.
OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en la elaboracion y ejecucion de planes y programas de desarrollo y
organizacion.

Conocimiento en la elaboracion de dictamenes técnicos.

Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva o gerencial.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
ANALISTA 1 052
_ Unidad Organica: Cargo Estructural:

CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS PROFESIONAL 3

1.

2.

REGISTRALES

OBJETIVO

Brindar apoyo al Director del CAER en la gestion administrativa y técnica necesarias para las
actividades académicas en coordinacion con los Sub Gerentes del Centro de Altos Estudios
Registrales; permitiendo el cumplimiento de las metas proyectadas.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Asistir a la Direccion del CAER en la elaboracién de documentos diversos de gestion
interna, y en la administracion de los recursos y bienes asignados.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

f)

)

h)

n)

0)

p)

Preparar proyectos de documentos dirigidos a diversas unidades organicas del
RENIEC.

Elaborar el Plan Operativo Anual del CAER y consolidarlo con sus respectivas Sub
Gerencias para ser remitido a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto para su
revision, consolidacion y posterior aprobacién por la Alta Direccion.

Consolidar la evaluacion trimestral de la ejecucion del Plan Operativo del CAER y
consolidar con las Sub Gerencias para su remision a la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto.

Formular el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del CAER y consolidar con
las Sub Gerencias para ser enviado a la Gerencia de Administracion para su revision,
consolidacion y posterior aprobacién por la Alta Direccion.

Realizar el seguimiento y evaluacion de la ejecucidon del Presupuesto asignado al
CAER.

Gestionar ante la Gerencia de Administracién los fondos de caja chica y de otros
recursos asignados al CAER.

Efectuar el seguimiento de las gestiones administrativas ante las unidades organicas
correspondientes a fin de dar soporte logistico a las actividades programadas por las
Sub Gerencias de Investigacion Académica y Capacitacion.

Llevar el control del stock de materiales, equipos y bienes asignados al CAER y a su
personal.

Procesar el movimiento de bienes a través del Sistema de Control Patrimonial y registrar
su actualizacion con las Sub Gerencias.

Gestionar el mantenimiento, reparacion o baja de los ambientes, bienes y equipos
asignados al CAER, asegurando su normal funcionamiento.

Revisar, actualizar y preparar proyectos de documentos normativos del CAER.

Administrar el material logistico del CAER y coordinar con las unidades orgénicas
respectivamente su abastecimiento.

Preparar proyectos de requerimiento de bienes y servicios para ser remitidos a la
Gerencia de Administracion.

Mantener permanente coordinacion con el personal de seguridad y de limpieza,
asignados al CAER, en relacién con el servicio que prestan en las instalaciones del
Centro de Altos Estudios Registrales.

Efectuar el seguimiento de la asistencia de personal del CAER.

Otras funciones que le asigne el Director del CAER.
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REGISTRALES

Cargo: Num. Plaza:

® D
ANALISTA 1 052
Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
' CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS PROFESIONAL 3

3. ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE
Director del CAER.

NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Bachiller Universitario.

EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.
ALTERNATIVA

Titulo de Instituto Superior y con experiencia profesional en cargos afines no menor de 05
afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de sistemas o procesos del area.

Conocimientos en planeamiento, direccidn y ejecucién de actividades propias de su area.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis.

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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AEGISTRO MACIORAL DE IDENTIFCACHON ¥ ESTADD CIVE. ACADEMICA

1.

Cargo: Num. Plaza:

@ D SUB GERENTE 053
'1 Unidad Organica: ) Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE INVESTIGACION | SUB GERENTE

OBJETIVO

Promover y desarrollar los programas de investigacion del CAER en materia registral y de la
identificacion y sus vinculos con areas afines. Preparar y calificar las publicaciones de material
académico e informativo sobre las actividades educativas y de investigacion educativa y normativa
en el tema de identificacién, registro civil, entre otros. Programar y supervisar los servicios del
Centro de Documentacion y Videoteca al personal del RENIEC, registradores civiles y publicos en

general.

FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL

Promover y realizar investigaciones con fines académicos, difundiendo el conocimiento
adecuado de la normatividad en registro del estado civil e identificacion. Tiene a su cargo
las publicaciones de materiales educativos y de difusion en sus diversas modalidades y
administra el Centro de Documentacion del CAER.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

f)
)

h)

)

k)

Elaborar criterios y pautas metodolégicas a través de la investigacion académica para la
planeacion, mejoramiento continuo y evaluacién de los programas, planes y proyectos
de capacitacion.

Elaborar el diagndstico de necesidades de capacitacion del RENIEC bajo el enfoque de
competencias laborales con el propdsito de mejorar la oferta cuantitativa y cualitativa de
la capacitacion.

Sustentar a solicitud de la Direccién del CAER y la Sub Gerencia de Capacitacion los
resultados de los estudios e investigaciones concernientes a evaluar la efectividad de
las metodologias y técnicas educativas aplicadas por la Sub Gerencia de Capacitacion.

Proponer acciones tendientes a la vinculacién con otras entidades que reciben u ofrecen
servicios de investigacion, publicaciones y administracién de bibliotecas.

Coadyuvar a viabilizar las acciones tendientes a la articulacion del Centro de
Documentacion del CAER al Sistema Nacional de Bibliotecas, promoviendo la
conservacion del patrimonio bibliografico y documental de la Nacion.

Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente a su ambito de competencia.

Promover y aprobar la programacién y ejecucion de las actividades de investigacion
educativa y en materia registral civil y de identificacion del RENIEC.

Verificar y controlar la calidad del proceso de elaboracion del material educativo y
publicaciones del CAER.

Controlar las actividades de atencion del Centro de Documentacion del CAER en sus
diversas modalidades.

Coordinar la ejecucion de los acuerdos o convenios en materia de investigacion que
suscriba el RENIEC con otras instituciones del Estado.

Mantener relaciones de coordinacion con las instancias del RENIEC para afianzar el
logro de objetivos del Centro respecto a las areas de su competencia.

Realizar la evaluacion del impacto de las actividades de capacitacion y material
educativo que elabora el CAER, en coordinacidon con las unidades organicas del
RENIEC.

m) Otras funciones que le asigne el Director del CAER.
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ACADEMICA

® D Cargo: Num. Plaza:
SUB GERENTE 053
= Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE INVESTIGACION SUB GERENTE

3. ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE
Director del Centro de Altos Estudios Registrales.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Investigacion Académica.

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS
Titulo Profesional.
EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines.
ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia no
menor de 06 afos.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en la elaboracién y ejecucion de planes y programas relacionados a la
investigacion académica.

Conocimiento en la elaboracion de dictamenes técnicos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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IREGESTRO MACKIRAL DE IDERTIFCACHHN ¥ ESTADD CIVEL

Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 054
Unidad Organica: ) Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE CAPACITACION SUB GERENTE

1. OBJETIVO

Proponer y desarrollar las actividades académicas y de gestion necesarias para la ejecucion de los
programas de formacién, actualizacion, especializacion y de extensién académica del personal del
RENIEC, Registradores Civiles y otras entidades del Estado y publico en general.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Planificar, disefiar, organizar, promover y ejecutar las actividades académicas de
capacitacion del CAER.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

f)

)

h)

)
k)
1)

Planificar y diseflar las actividades de capacitacion del CAER sobre la base del
diagnéstico de necesidades de capacitacion bajo el enfoque de competencias laborales.

Efectuar la programacién de las actividades de capacitacion del CAER, en coordinacion
con las gerencias y unidades organicas involucradas.

Organizar y promover los Programas de Formacion, Actualizacion, Especializacion y de
Extension Académica en materia de registro del estado civil, identificacién y de otras
lineas de capacitacién, supervisando la alta calidad de los mismos.

Cumplir con el cronograma de ejecucion de actividades académicas de capacitacion.

Monitorear y supervisar las actividades de disefio, organizaciéon y ejecucion de la
capacitacion de acuerdo a la programacion establecida.

Efectuar las acciones correctivas correspondientes sobre la base de los resultados de la
capacitacion, mejorando los niveles de reaccién, aprendizaje y aplicabilidad de las
materias impartidas.

Implementar nuevas modalidades de capacitacibn acordes con los avances
tecnoldgicos.

Desarrollar actividades académicas en la modalidad a distancia intensificando el uso de
la plataforma educativa virtual.

Conducir la elaboracion y actualizacion permanentemente de los contenidos del material
educativo de los cursos en las distintas modalidades de capacitacion.

Implementar procesos de certificacion por competencias del personal de la entidad, y a
solicitud de las Gerencias.

Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente a su ambito de competencia.

Mantener relaciones con otras entidades que reciben u ofrecen capacitacion.

m) Otras funciones que le asigne el Director del CAER.
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® D Cargo: Num. Plaza:
SUBGERENTE 054
'. } ' Unidad Organica: ) Cargo Estructural:
- SUBGERENCIA DE CAPACITACION SUBGERENTE DE
CAPACITACION

3. ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE
Director del Centro de Altos Estudios Registrales.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Capacitacion.

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.4

4.4

4.5

ACADEMICOS
Titulo Profesional.
EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines.
ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia no
menor de 06 afos.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en la elaboracién y ejecucion de planes y programas relacionados a la
capacitacion de personal.

Conocimiento en la elaboracion de dictamenes técnicos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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GERENCIA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL




REGESTRO NACKIRAL DE IDENTIACACHIN ¥ ESTADD CIVE.

1.

Cargo: Num. Plaza:

® D
GERENTE 055
Unidad Organica: Cargo Estructural:
; GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL |GERENTE A

OBJETIVO

Velar por el buen posicionamiento del RENIEC ante la opinion publica y el personal de la institucion,
reforzando la relacion interpersonal a nivel interno, externo e interinstitucional a través de acciones
de relaciones publicas.

FUNCIONES

2.1

2.2

FUNCION PRINCIPAL

Promover, dirigir y ejecutar las politicas de imagen institucional y de comunicaciones
velando por un buen posicionamiento del RENIEC ante la opinién publica y el personal de la
institucion. Refuerza las relaciones interpersonales a nivel interno, externo e
interinstitucionales, a través de acciones de relaciones publicas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Desarrollar las politicas y actividades de imagen institucional relacionadas con
comunicaciones, relaciones publicas, prensa y protocolo.

b) Velar por la buena imagen y aceptacién que pueda tener la institucion a través de los
instrumentos pertinentes a nivel nacional.

c) Desarrollar las estrategias de marketing y publicidad.

d) Establecer y mantener relaciones permanentes con los medios de comunicacion,
entidades publicas, privadas, nacionales e internacionales.

e) Mantener estrecha coordinacién con todas las unidades organicas del RENIEC a fin de
informar respecto a las actividades que tengan como objetivo difundir mensajes sobre
los servicios que presta la institucion.

f) Supervisar y disponer la difusion del boletin institucional.

g) Supervisar la difusion del material grafico necesario, para mantener informado al
publico interno y externo sobre las funciones, acciones y servicios que presta la
institucion.

h) Supervisar la difusiéon entre el publico interno y externo, del material audiovisual
necesario para dar a conocer las funciones, acciones y servicios que presta la
institucion.

i) Supervisar y conducir el desarrollo de eventos oficiales aprobados y cumplir los actos
protocolares de la entidad.

i) Apoyar a los organos de linea en todas aquellas necesidades de difusion y
comunicacion.

k) Proponer documentos normativos.

[) Vigilar en el &mbito de su competencia, el establecimiento del control interno previo,
concurrente y posterior.

m) Formular su Plan Operativo y Presupuestario correspondiente.

n) Evaluar el funcionamiento de las dependencias de la institucién y proponer medidas que
mejores la interaccion y la Imagen institucional

0) Coordinar la participacion en eventos orientados al reconocimiento de la labor
institucional.

p) Otras funciones que le asigne el Jefe Nacional.
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REGESTRO MACIIRAL DE IDERTIACACION ¥ ESTADD CIVL

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
GERENTE 055
Unidad Organica: Cargo Estructural:

GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL |GERENTE A

ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE

Jefe Nacional.

NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA
Sub Gerente de Prensa y Comunicaciones.
Sub Gerente de Relaciones Publicas.

Personal de la Gerencia de Imagen Institucional.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo Profesional.
EXPERIENCIA

No menor de 05 afios en cargos afines.
ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia
no menor de 06 afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en planificacion, elaboracion y desarrollo de estrategias en relaciones
publicas, prensa, marketing y publicidad orientado al logro de los objetivos institucionales.

Conocimientos en el manejo de paquetes informaticos de disefio grafico, retoque fotografico
y edicion audiovisual.

Conocimientos de desarrollo de medios impresos a nivel masivo, que incluye manejo de los
temas, disefio y desarrollo final en imprenta.

Conocimiento de la aplicacion y analisis de herramientas de investigacion a nivel
cuantitativo y cualitativo.

Conocimiento especializado en posicionamiento de Imagen y manejo de medios.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva o gerencial.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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AEGESTRO MACIKIRAL DE IDERTIACACION ¥ ESTADD CIVE

1.

3.

Cargo: Num. Plaza:

®
ANALISTA 1 056
=) Unidad Organica: Cargo Estructural:
3 GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL |PROFESIONAL 3

OBJETIVO

Asistir a la Gerencia en la planificacion, propuesta y ejecucién de las acciones de comunicacion
organizacional, a fin de alcanzar los objetivos en el marco de las Politicas de Imagen Institucional de
la Alta Direccion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Asistir en la planificacion, conduccion y ejecucidon de acciones de imagen institucional
aprobadas por la Gerencia.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)

d)
e)

f)

)

Desarrollar proyectos de acciones de imagen institucional.
Conducir, ejecutar y supervisar actividades de imagen, marketing y publicidad.

Elaborar informes, apoyar en la elaboracién del Plan Operativo de la Gerencia de
Imagen Institucional.

Redactar documentos para comunicacion interna y/o externa.
Consolidar el Cuadro de Necesidades de la Gerencia.

Elaborar requerimientos de Recursos Humanos, materiales y otros, coordinando con
areas especializadas las especificaciones técnicas y presentando el sustento adecuado.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Imagen Institucional.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Gerente de Imagen Institucional.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGESTRO MACIORAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVE

@ 0D Cargo: Num. Plaza:
ANALISTA 1 056
= Unidad Organica: Cargo Estructural:
: GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL |PROFESIONAL 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Bachiller Universitario.

EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.
ALTERNATIVA

Titulo de Instituto Superior y con experiencia profesional en cargos afines no menor de 05
afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de desarrollo de estrategias de relaciones publicas, prensa, marketing y
publicidad orientado al logro de los objetivos institucionales.

Conocimiento de sistemas o procesos del area.

Conocimientos de organizacion de eventos y acciones de protocolo.
Conocimiento de inglés a nivel intermedio.

Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis.

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
SECRETARIA 2 057
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

GERENCIA DE IMAGEN AUXILIAR 1
INSTITUCIONAL
1. OBJETIVO
Brindar apoyo en las labores administrativas conexas a la funcién de la Gerencia de Imagen
Institucional.
2. FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL
Realizar las labores propias del cargo, digitar, archivar y hacer seguimiento de las tareas
encomendadas por el Gerente de Imagen Institucional hasta su cumplimiento.
2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Recepcionar, registrar, distribuir y archivar la documentacion a través del Sistema de
Tramite Documentario.
b) Llevar un control de entrada y salida de documentacion fisica de la Gerencia.
c) Seleccionar y clasificar el archivo de la oficina, proponiendo su eliminacion o
transferencia a la Sub Gerencia de Administracién Documentaria y Archivo.
d) Atendery efectuar llamadas telefonicas.
e) Coordinar reuniones, concertar citas y preparar la agenda con la documentacién
respectiva.
f) Redactar documentos, de acuerdo a indicaciones especificas.
g) Efectuar el seguimiento de la documentacion remitida a otras instancias hasta su
atencion definitiva.
h) Elaborar los requerimientos de bienes y servicios y efectuar su distribucion.
i) Mantener la confidencialidad de la informacién a la que tiene acceso.
j) Otras funciones que le asigne el Gerente de Imagen Institucional.
3. ORGANIZACION

3.1 NIVEL DE REPORTE

Gerente de Imagen Institucional.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
SECRETARIA 2 057
= Unidad Organica: Cargo Estructural:

GERENCIA DE IMAGEN AUXILIAR 1
INSTITUCIONAL
4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo de Secretariado / Titulo Técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempefiar.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 05 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA
Estudios Universitarios de 5to Ciclo concluido o mas, o Bachiller en Instituto Superior y con
experiencia de 02 afios en cargos afines.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento del desarrollo de labores administrativas.
Computacion al nivel de usuario final.
45 OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
TELEOPERADOR 058
= Unidad Organica: Cargo Estructural:
; GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL |AUXILIAR 2

1. OBJETIVO

Asegurar la correcta atencion de las comunicaciones del publico usuario sea por medios telefénicos,
electrénicos u otros, en el marco de las politicas de imagen institucional.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Atender las comunicaciones del publico usuario por medios telefénicos, electrénicos u otros,
proponiendo acciones que permitan mejorar el servicio a la ciudadania, dentro de su
competencia.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir las comunicaciones del publico usuario por los medios establecidos para tal fin,
ofreciendo una respuesta satisfactoria.

b) Registrar y organizar los tipos de consultas recibidas, que permitan generar reportes.
c) Informar sobre los casos que requieren de atencién especializada.
d) Proponer mejoras en el servicio de atencién ciudadana.

e) Otras funciones que le asigne el Gerente de Imagen Institucional.

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Gerente de Imagen Institucional.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGESTRO MACIORAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVE

4.

Cargo: Num. Plaza:

® D
TELEOPERADOR 058
= Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL | AUXILIAR 2

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Secretariado / Titulo Técnico o Certificado de estudios de especializacién
concluidos de al menos un afio, afin con el puesto a desempeiiar.

EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 4to. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 5to
ciclo concluido o mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento del desarrollo y funcionamiento de servicios de call center.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
SUB GERENTE 059
'1 Unidad Organica: Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE PRENSA Y |SUB GERENTE
- COMUNICACIONES

1. OBJETIVO

Mantener
servicios q

debidamente informado al publico interno y externo sobre las funciones, acciones y
ue presta el RENIEC.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Mantener debidamente informado al publico interno y externo sobre las funciones, acciones
y servicios que presta el RENIEC, desarrollando las estrategias de comunicacién y
organizacion necesarias con instituciones, empresas y publico en general, para el adecuado
cumplimiento de esta tarea.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

3. ORGANI

Informar al publico interno y externo sobre las funciones, acciones y servicios que presta
el RENIEC.

Desarrollar y organizar las estrategias de comunicacidén necesarias con instituciones,
empresas y publico en general.

Coordinar las acciones de comunicacion y relacion con medios de prensa.
Asesorar y prevenir situaciones de conflicto y crisis.

Realizar un permanente monitoreo y evaluacion de los medios de comunicacion.
Elaborar el resumen noticioso para la Alta Direccion.

Retransmitir el boletin “Sintesis Digital”.

Evaluar y coordinar la participacion y atencion de entrevistas, reuniones, informes, entre
otros con los medios de prensa.

Convocar y organizar conferencias de prensa.

Elaborar y difundir comunicados, notas de prensa y material periodistico informativo.
Elaborar y distribuir el boletin y publicaciones institucionales.

Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Imagen Institucional.

ZACION

3.1 NIVEL DE REPORTE

Gerente de Imagen Institucional.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Prensa y Comunicaciones.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
'1 SUB GERENTE 059
. Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE PRENSA Y |SUB GERENTE
COMUNICACIONES

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines.
4.3 ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia
no menor de 06 afios.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos en la elaboracion y ejecucién de planes y programas.
Conocimiento especializado en temas de gestién de los recursos financieros.
Conocimiento en la elaboracion de informes técnicos.

Computacion al nivel de usuario final.

45 OTRAS CUALIDADES
Capacidad directiva.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de analisis y organizacion.

Proactivo.

132




Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 060
: Unidad Organica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE RELACIONES |SUB GERENTE

PUBLICAS

1. OBJETIVO

Establecer y mantener relaciones permanentes con el personal de la institucién, asi como con
entidades publicas y privadas, organizando los eventos y reuniones oficiales aprobados.

2. FUNCIONES

2.1

2.2

FUNCION PRINCIPAL

Establecer y mantener relaciones permanentes con el personal de la institucion, asi como
con entidades publicas y privadas, organizando los eventos y reuniones oficiales aprobados,
reforzando asi las relaciones interpersonales a nivel interno, externo e interinstitucional. Se
encarga ademas de coordinar y hacer cumplir las atenciones correspondientes para todo
acto protocolar de la entidad y sus representantes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Establecer y mantener relaciones permanentes con el personal de la institucién, asi
como con entidades publicas y privadas.

b) Coordinar las acciones de relaciones publicas institucionales.

c) Organizar eventos y reuniones oficiales, reforzando asi las relaciones interpersonales a
nivel interno, externo e interinstitucional.

d) Realizar coordinaciones y hacer cumplir las atenciones correspondientes para todo acto
protocolar y de precedencia de la entidad y sus representantes.

e) Desarrollar estrategias de marketing de servicios e institucionales.

f) Proponer la difusidn del material grafico necesario para mantener informado al publico
interno y externo sobre las funciones, acciones y servicios que presta la institucion

g) Monitorear los servicios a cargo de la Linea de Orientacion Gratuita ALO RENIEC.

h) Apoyar en el esfuerzo institucional para la generacién de una cultura de identidad a
través del Museo de la Identificacion.

i) Monitorear y evaluar de la opinién de los publicos a través de encuestas de opinién.
i) Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

k) Otras funciones que le asigne el Gerente de Imagen Institucional.

3. ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE

Gerente de Imagen Institucional.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Relaciones Publicas.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
'1 SUB GERENTE 060
. Unidad Organica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE RELACIONES |SUB GERENTE
PUBLICAS
4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1 ACADEMICOS

Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines.
4.3 ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia
no menor de 06 afios.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos en la elaboracion y ejecucién de planes y programas.
Conocimiento especializado en temas de gestion de los recursos financieros.
Conocimiento en la elaboracion de informes técnicos.

Computacion al nivel de usuario final.

45 OTRAS CUALIDADES
Capacidad directiva.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de analisis y organizacion.

Proactivo.
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1.

® D Cargo: Num. Plaza:
GERENTE 061
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
3 GERENCIA DE INFORMATICA GERENTE A

OBJETIVO

Asegurar el funcionamiento permanente de todos los Sistemas Informaticos de la Entidad.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Planificar, organizar y administrar la infraestructura informética y de comunicaciones de la
institucién disefiando, ejecutando e implementando las aplicaciones informéticas y sistemas
de informacién necesarios para el registro, procesamiento, transmision y almacenamiento de
la informacion, para el 6ptimo desarrollo de las funciones de las distintas unidades organicas,
permitiendo contar con informacién oportuna para la toma de decisiones.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

d)

e)

)

h)

)
k)

m)

Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Estratégico de Informatica sujeto a los objetivos
trazados por la institucion.

Planear, desarrollar, implementar y mantener las bases de datos de proyectos
informaticos, gestion administrativa, intranet institucional, servicios en linea, asi como
otros sistemas de informacién requeridos por el RENIEC.

Identificar y desarrollar innovaciones tecnoldgicas para mejorar la calidad de los
productos y servicios que presta el RENIEC.

Determinar arquitecturas de T.l., equipamiento informatico y definicion de requerimientos
para contratacion de servicios de terceros que permitan mejorar niveles de atencion a
requerimientos funcionales de las distintas unidades organicas aumentando la
confiabilidad, disponibilidad y el procesamiento de sistemas informaticos, reduciendo los
costos.

Optimizar procesos e innovar mecanismos que permitan acelerar las funciones y tareas
referidas a servicios de atencién en agencias, reduciendo tiempos de ciclo e integrando
funcionalmente a las distintas unidades orgénicas de la institucion.

Actualizar la Base de Datos para el Padron Electoral en coordinacién con la Gerencia de
Operaciones Registrales y la Gerencia de Registros de Identificacion.

Brindar soporte técnico a las unidades organicas de la institucién permitiendo establecer
los canales de comunicacion y flujos de informacién, propiciando su integracion
funcional.

Apoyar, cuando corresponda, el ingreso de informacién al portal informativo de la
institucién y brindar servicios a través de internet a las entidades demandantes de
informacion relacionada con identificacion y registros civiles.

Llevar el registro y efectuar el mantenimiento y actualizacion permanente del parque
informéatico y las licencias correspondientes.

Planificar y dirigir el desarrollo de los sistemas de informética.

Promover y verificar el uso de los avances tecnolégicos en materia de hardware y
software, en los proyectos de mecanizacion de los sistemas de informacion.

Dirigir, coordinar y supervisar la estandarizacion de los sistemas de informacion y uso de
metodologias que permitan adoptar la mejora de los procesos de tecnologia de
informacion, emitiendo las normas y procedimientos sobre los servicios informaticos que
correspondan.

Mantener estrecha coordinacion con las unidades organicas de linea, asesoria y apoyo
en relacién a la necesidad y desarrollo de sistemas informaticos.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
GERENTE 061
Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

GERENCIA DE INFORMATICA GERENTE A

n) Realizar actividades de control que garanticen la transparencia de los procedimientos en
todos los procesos a su cargo.

0) Asegurar el funcionamiento de los equipos de cémputo y los sistemas de informacion,
asi como la adecuada capacitacion del personal que opera dichos sistemas.

p) Elaborar el plan de contingencias, que establezca los procedimientos a utilizarse para
evitar interrupciones en la operatividad del sistema de computo.

g) Brindar soporte técnico al equipo informatico de todas las unidades organicas.

r) Vigilar en el &mbito de su competencia, el establecimiento del control interno previo,
concurrente y posterior.

s) Formular el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

t) Otras funciones que le asigne el Jefe Nacional.

3. ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE

Jefe Nacional.

NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Sub Gerencia de Planificacion e Innovacién Tecnoldgica.
Sub Gerencia de Operaciones Telematicas.

Sub Gerencia de Ingenieria de Software.

Sub Gerencia de Soporte Técnico Operativo.

Sub Gerencia de Gestion de Base de Datos.

Personal de la Gerencia de Informética.

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo Profesional.

EXPERIENCIA

No menor de 06 afios en cargos afines.

ALTERNATIVA

Titulo Profesional con experiencia no menor de 08 afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de planificacién y elaboracién de planes y programas.
Conocimientos que permitan la elaboracién de dictdmenes técnicos.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva o gerencial.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
SECRETARIA 1 062
= Unidad Orgénica: ) Cargo Estructural:
; GERENCIA DE INFORMATICA TECNICO 3

1. OBJETIVO

Brindar apoyo en las labores administrativas conexas a la funcion de la Gerencia.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Realizar las labores propias del cargo: formular, organizar y administrar documentos fisicos y
digitales, hacer seguimiento de las tareas encomendadas por el Gerente, hasta su
cumplimiento.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)
e)

)

)
h)

i)
)
K)

Formular, organizar y administrar la documentacién a través del Sistema de Tramite
Documentario.

Llevar un control de entrada y salida de documentacion fisica de la Gerencia.

Seleccionar y clasificar el archivo de la oficina, proponiendo su eliminacién o
transferencia a la Sub Gerencia de Administracion Documentaria y Archivo.

Orientar sobre gestiones y situaciones de documentos o expedientes.
Atender y efectuar llamadas telefénicas.

Coordinar reuniones, concertar citas y preparar la agenda con la documentacion
respectiva.

Redactar documentos, de acuerdo a indicaciones especificas.

Efectuar el seguimiento de la documentacion remitida a otras instancias hasta su
atencion definitiva.

Elaborar los requerimientos de bienes y servicios y efectuar su distribucion.
Mantener la confidencialidad de la informacién a la que tiene acceso.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Informética.

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Gerente de Informatica.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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8

Cargo: Num. Plaza:
SECRETARIA 1 062

Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
GERENCIA DE INFORMATICA TECNICO 3

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.
EXPERIENCIA

No menor de 02 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.

ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 6to. Ciclo concluido 6 méas, con experiencia de 02 afios en cargos

afines.
OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento de los procesos administrativos y flujos documentarios del area.

Manejo de software de ofimatica.
OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de analisis.

Proactivo.

139




AEGESTRO MACKIRAL DE IDENTIFCACHON ¥ ESTADD CIVE

2.

3.

® D Cargo: Num. Plaza:
SECRETARIA 3 063-064
= Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
3 GERENCIA DE INFORMATICA AUXILIAR 2

OBJETIVO

Brindar apoyo en las labores administrativas conexas a la funcién de la Gerencia.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Realizar las labores propias del cargo: formular, organizar y administrar documentos fisicos y
digitales y hacer seguimiento de las tareas encomendadas, hasta su cumplimiento.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
c)

d)
e)

f)

)
h)

Formular, organizar y administrar la documentacién a través del Sistema de Tramite
Documentario.

Llevar un control de la documentacion fisica que ingresa y egresa de la Gerencia.

Seleccionar y clasificar el archivo de la oficina, proponiendo su eliminacion o
transferencia a la Sub Gerencia de Administracién Documentaria y Archivo.

Atender y efectuar llamadas telefénicas.
Redactar documentos, de acuerdo a indicaciones especificas.

Efectuar el seguimiento de la documentaciéon remitida a otras instancias hasta su
atencion definitiva.

Elaborar los requerimientos de bienes y servicios y efectuar su distribucion.
Mantener la confidencialidad de la informacién a la que tiene acceso.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Informética.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Gerente de Informatica.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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8

Cargo: Num. Plaza:
SECRETARIA 3 063-064

Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
GERENCIA DE INFORMATICA AUXILIAR 2

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion concluidos

de al menos un afio afin con el puesto a desempefiar.
EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.

ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 4to. ciclo concluidos o0 més, o estudios en Instituto Superior de 5to
ciclo concluido o mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento de los procesos administrativos y flujos documentarios del area.

Manejo de software de ofimatica.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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Cargo:
SUB GERENTE

Num. Plaza:
065

Unidad Orgéanica:
SUB GERENCIA PLANIFICACION E

8

INNOVACION TECNOLOGICA

1.

3.

Cargo Estructural:
SUB GERENTE

OBJETIVO

Innovar a través del mejoramiento continuo los procesos informaticos de la entidad.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Elaborar estudios y proyectos con el uso de nuevas tecnologias que permitan incrementar la
efectividad de los diferentes procesos automatizados a cargo de la institucion. Plantea el

mejoramiento continuo e innovacién de los procesos

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Facilitar la transferencia de nueva tecnologia e innovacién hacia las unidades organicas.

b) Gestionar las mejoras para el disefio, la calidad y la tecnologia de productos y procesos,
gue permitan lograr avances en la diferenciacion de productos y en la productividad de

los procesos.

c) Supervisar el desarrollo de la investigacion aplicada en tecnologias de informacion y
comunicaciones, sistemas de identificacion, automatizacion de procesos de produccion,
modelamiento de sistemas, y otras tareas que le asigne la Gerencia.

d) Planificar las acciones de monitoreo y vigilancia tecnoldgica que permitan a las unidades
organicas adelantarse a los cambios globales que mejoren su funcionamiento y prevenir

aquellos que puedan causar impacto.

e) Informar sobre el avance de investigaciones y transferencia de tecnologias.

f)  Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

g) Otras funciones que le asigne el Gerente de Informética.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Gerente de Informatica.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Planificacion e Innovacién Tecnoldgica.
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SUB GERENTE 065
= Unidad Orgénica: ) Cargo Estructural:
} SUB GERENCIA DE PLANIFICACION E | SUB GERENTE

INNOVACION TECNOLOGICA
4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo Profesional
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines.
4.3 ALTERNATIVA
Titulo profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia no
menor de 06 afios.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos en planeamiento, direccién y ejecucién de planes y programas de desarrollo
innovacion e implementacién de tecnologia informatica.
Conocimiento de Herramientas de Planificacién, Desarrollo e Implementacién de Proyectos
Informaticos.
Conocimientos en administracion de la investigacion y el desarrollo.
4.5 OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis y organizacion.
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3.

® D Cargo: Num. Plaza:
ESPECIALISTA EN 066
TELECOMUNICACIONES

Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

INNOVACION TECNOLOGICA

OBJETIVO

Investigar y proponer el uso de nuevas tecnologias de computadores y comunicaciones para mejorar
el procesamiento, transporte y almacenamiento de la informacion de la institucion.

FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Realizar andlisis y evaluacion de nuevas tecnologias de computadores y comunicaciones
para proponer las mejores herramientas de hardware y software que mejore el desempefio
en el procesamiento de la informacion, su transporte y almacenamiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)

b)

c)

d)

e)

)

Cumplir con las metodologias y/o directivas establecidas para el desarrollo de modelos
en arquitecturas computacionales y de comunicaciones, incorporando los estandares de
trabajo y emitiendo la documentacién respectiva.

Plantear alternativas de mejora en el procesamiento, transporte y almacenaje de la
informacién a las distintas unidades organicas como resultado de investigaciones en
arquitecturas computacionales y de comunicaciones, en coordinaciéon con las unidades
organicas.

Desarrollar acciones de monitoreo y vigilancia tecnolégica que permitan a las unidades
organicas adelantarse a los cambios globales de las arquitecturas de computadores y de
comunicaciones que mejoren su funcionamiento y prevenir aquellos que puedan causar
impacto.

Realizar informes técnicos sobre el desarrollo, adaptacion o aplicacién de nuevas
tecnologias de informacion y comunicaciones, sistemas de identificacion, automatizacion
de procesos de produccion, modelamiento de sistemas.

Realizar investigacion aplicada en tecnologias de informacion.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Planificacion e Innovacion Tecnolégica.

ORGANIZACION
NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Planificacion e Innovacion Tecnolégica.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

3.1

3.2

144




® D Cargo: Num. Plaza:
ESPECIALISTA EN 066
== TELECOMUNICACIONES
: Unidad Organica: Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION E | PROFESIONAL 1
INNOVACION TECNOLOGICA

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo Profesional
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 05 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.
4.3 ALTERNATIVA
Magister con experiencia profesional en cargos afines no menor de 07 afios.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos especializados de sistemas, metodologias y técnicas de innovacion
tecnoldgica.

Conocimientos en Arquitectura de servidores y computadoras.

Conocimientos de redes de voz y datos, centrales telefénicas.

Conocimientos de comunicacion satelital y por microondas, redes moviles.
4.5 OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis.

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
ESPECIALISTA EN TECNOLOGIAS DE | 067
LA INFORMACION

: Unidad Organica: Cargo Estructural:

INNOVACION TECNOLOGICA

1. OBJETIVO

Investigar y proponer la aplicacion de nuevas tecnologias de informacién en los procesos y servicios
de la institucion.

2. FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Realizar analisis y evaluacion de nuevas tecnologias para proponer herramientas y sistemas
de informacién con el fin de mejorar la adquisicion, procesamiento, almacenamiento, acceso
y seguridad de la informacién generada por las actividades institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)

b)

d)

e)

f)

Cumplir con las metodologias y/o directivas establecidas para el desarrollo de los
modelos de sistemas y/o simulaciones de sistemas, incorporando los estandares de
trabajo y emitiendo la documentacion respectiva.

Plantear alternativas de mejora en los sistemas a las distintas unidades organicas como
resultado de investigaciones en tecnologias de informacion, en coordinaciéon con las
unidades organicas.

Desarrollar acciones de monitoreo y vigilancia tecnolégica que permitan a las unidades
organicas adelantarse a los cambios globales de las tecnologias de informacion que
mejoren su funcionamiento y prevenir aquellos que puedan causar impacto.

Realizar informes técnicos sobre el desarrollo, adaptacion o aplicaciéon de nuevas
tecnologias de informacion y comunicaciones, sistemas de identificacion, automatizacion
de procesos de produccion, modelamiento de sistemas.

Realizar investigacién aplicada en tecnologias de informacién.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Planificacién e Innovacion Tecnoldgica.

3. ORGANIZACION
NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Planificacién e Innovacion Tecnolégica.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

3.1

3.2
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'1 LA INFORMACION

: Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE PLANIFICACION E | PROFESIONAL 1

4.

INNOVACION TECNOLOGICA

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS

Titulo Profesional
4.2 EXPERIENCIA

No menor de 05 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.
4.3 ALTERNATIVA

Magister con experiencia profesional en cargos afines no menor de 07 afios.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos especializados de sistemas, metodologias y técnicas de innovacion
tecnoldgica.

Conocimientos de modelamiento y analisis de sistemas complejos.

Conocimientos de sistemas de apoyo a la toma de decisiones, sistemas basados en el
conocimiento, sistemas expertos y administracion del conocimiento.

Conocimientos de Lenguajes de Simulacion.
Conocimientos de Tecnologias Internet, e-commerce y e-services.
Conocimientos de Programacion orientada a objetos, programacion orientada a servicios.
Conocimientos de técnicas de identificacion biométrica.
45 OTRAS CUALIDADES
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.
Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
ESPECIALISTA EN SISTEMAS DE 068
r’ IDENTIFICACION

: Unidad Organica: Cargo Estructural:

INNOVACION TECNOLOGICA

1. OBJETIVO

Investigar y proponer la aplicacién de nuevas tecnologias de registro e identificacion.

2. FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Realizar investigacion, analisis y evaluacién de sistemas de registro e identificacion de
personas con tecnologias de informacidon y comunicaciones, proponiendo alternativas de
sistemas y herramientas tecnoldgicas que mejoren y garanticen una eficiente operatividad,
seguimiento y actualizacién de los sistemas de registro e identificaciébn que operan en la
institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)

b)

d)

e)

f)

Cumplir con las metodologias y/o directivas establecidas para el desarrollo de los
sistemas de registro e identificacién, incorporando los estandares de trabajo y emitiendo
la documentacién respectiva.

Plantear alternativas de mejora integral en los sistemas de registro e identificacion de
personas a las distintas unidades organicas, como resultado de investigaciones, pruebas
y ensayos, transferencia de tecnologia e innovacion tecnologica en coordinacion con las
unidades organicas.

Desarrollar acciones de monitoreo y vigilancia tecnolégica en sistemas de registro e
identificacién que permitan a las unidades organicas adelantarse a los cambios globales
gue mejoren su funcionamiento y prevenir aquellos que puedan causar impacto.

Realizar informes técnicos sobre el desarrollo, adaptacion o aplicaciéon de nuevas
tecnologias de informacién y comunicaciones, sistemas de identificacion, automatizacion
de procesos de produccién, modelamiento de sistemas.

Realizar investigacién aplicada en tecnologias de informacion.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Planificacién e Innovacion Tecnoldgica.

3. ORGANIZACION

NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Planificacién e Innovacion Tecnolégica.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

3.1

3.2
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SUB GERENCIA DE PLANIFICACION E | PROFESIONAL 1

4.

INNOVACION TECNOLOGICA

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo Profesional
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 05 afios en cargos afines y en el campo de su profesién.
4.3 ALTERNATIVA
Magister con experiencia profesional en cargos afines no menor de 07 afios.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos especializados de sistemas, metodologias y técnicas de innovacion
tecnoldgica.

Conocimiento en Gestion de Proyectos.
Conocimientos en Almacenamiento y recuperacion de muestras biométricas.
Conocimientos en Sistemas Automaticos de Identificacién de Impresiones Dactilares (AFIS).
Manejo de software de ofimatica.
4.5 OTRAS CUALIDADES
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de analisis.
Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
SUB GERENTE 069
Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
3 SUB GERENCIA DE OPERACIONES SUB GERENTE
TELEMATICAS
1. OBJETIVO

Gestionar y mantener de manera eficiente la operatividad, interconectividad y seguridad de las redes
de comunicaciones en sedes locales y regionales, asi como administrar y monitorear los servicios y
aplicaciones de red asociados, que faciliten las labores de registro e identificacién de los ciudadanos
a nivel nacional.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Disefiar, implementar, gestionar y optimizar las redes y servicios de comunicacion de datos,
asi como supervisar la infraestructura de telecomunicaciones a nivel nacional. Gestiona los
servicios de acceso a Internet, correo electronico, telefonia, y la transferencia de otros
contenidos de informacion de interés institucional. Realiza la evaluacion permanente de las
condiciones de confiabilidad y seguridad de la infraestructura a su cargo, identificando las
contingencias relativas a la pérdida de informacion, o la interrupcién de los procesos,
ocasionados por fallas de equipos o por intervencién de personal no autorizado.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

)

h)

Planificar el crecimiento sostenido de la infraestructura de redes de acuerdo a la
demanda proyectada de los diferentes servicios.

Promover, planificar y supervisar la implementacién de proyectos de telecomunicaciones
en general, para el desarrollo y despliegue de servicios y aplicaciones.

Evaluar las diferentes condiciones de riesgo ante el cambio o implementacion de nuevas
tecnologias en las redes de datos a nivel institucional.

Planificar y controlar la realizacion de mantenimientos de toda la infraestructura de
telecomunicaciones que da soporte a los sistemas de informacién.

Implementar politicas, procedimientos y estandares de operacion a fin de garantizar el
optimo funcionamiento y uso adecuado de los diferentes servicios de
telecomunicaciones.

Evaluar, aplicando estandares de calidad, los diferentes parametros de rendimiento y
seguridad de las redes para los diferentes servicios brindados.

Participar en la elaboracion y ejecucion de planes y programas relativos a la confiabilidad
y disponibilidad de los sistemas de informacion.

Garantizar la disponibilidad de los recursos informaticos en competencia en un nivel
Optimo de rendimiento, para facilitar la continuidad de las operaciones de los distintos
servicios y aplicaciones.

Participar en la elaboracién del plan de contingencias de los sistemas y recursos
informéticos.

Coordinar, evaluar y proponer normas y procedimientos relacionados con la seguridad de
la informacion.

Evaluar especificaciones técnicas y presupuestos para la implementacion de nuevas
tecnologias aplicables a las redes de comunicacion de datos.

Asesorar a las unidades organicas en temas de sistemas de informacion y
telecomunicaciones.
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® D Cargo: Num. Plaza:
SUB GERENTE 069
Unidad Organica: Cargo Estructural:
3 SUB GERENCIA DE OPERACIONES SUB GERENTE
TELEMATICAS

m) Preparar y presentar informes relacionados a las funciones desempefiadas en forma
periddica y/o eventual.

n) Proponer su Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

0) Otras funciones que le asigne el Gerente de Informéatica.

3.  ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Gerente de Informética.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Operaciones Telematicas.

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo Profesional
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines.
4.3 ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller con estudios de Maestria, y con experiencia no menor de 06
afos.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento en planeacion y supervision de proyectos de telecomunicaciones de cableado
estructurado, telefonia IP, redes de transmision de datos, seguridad de redes.

Conocimiento en Sistemas de Gestion de la Calidad ISO 9001:2000.
Conocimiento de las normas internacionales de seguridad 1ISO 17799

Conocimientos avanzados del Idioma Inglés.

45 OTRAS CUALIDADES
Capacidad directiva.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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TELEMATICAS

Cargo: Num. Plaza:

® D
'1 ESPECIALISTA EN REDES 1 070

Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE OPERACIONES PROFESIONAL 1

1. OBJETIVO

Asegurar la operatividad e integracion de las redes de comunicaciones de datos y servicios
asociados, realizando la evaluacién permanente de las condiciones de confiabilidad de las redes,
identificando las contingencias relativas a la pérdida de informacion o a la interrupcién de los
procesos, a fin de brindar un 6ptimo servicio a los usuarios.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Administrar la operatividad de las redes de telecomunicaciones, configurando y probando los
diferentes escenarios de redes, previendo la solucién a las contingencias que se puedan
presentar para lograr una éptima calidad de servicio para los usuarios finales.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
<)

d)

f)

)
h)

)
k)

1)

Gestionar las diferentes plataformas de mensajeria, red de dominio y otras redes de
comunicacioén de datos.

Disefiar, implementar y monitorear los nuevos servicios de telecomunicaciones.

Gestionar las diferentes herramientas de andlisis de trafico a fin de efectuar un adecuado
diagnéstico de la operacion y crecimiento de las redes de transmision de datos.

Administrar los servicios de intercambio de informacion (correo, antivirus, mensajeria,
ftp), del acceso a equipos de computo, de la transferencia de archivos y del respaldo de
informacion.

Revisar periddicamente las politicas y/o procedimientos y mejores practicas aprobadas
relacionadas con la operacién y mantenimiento de las redes de comunicacion de datos y
servicios asociados.

Desarrollar el plan de mantenimiento preventivo programado para los diferentes sistemas
y equipos que conforman la red de datos.

Supervisar y evaluar las nuevas instalaciones provistas por terceros.
Supervisar la operatividad del sistema de telefonia IP de la institucion.

Realizar informes técnicos sobre temas de su competencia asi como los encargados por
la Sub Gerencia.

Elaborar especificaciones técnicas aplicables a tecnologias de redes de comunicacién de
datos asi como de reportes técnicos periodicos.

Velar por el ordenamiento y la buena presentacion de las instalaciones, incluyendo su
trabajo.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Operaciones Telematicas.

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Sub Gerente de Operaciones Telematicas.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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® D Cargo: Num. Plaza:
ESPECIALISTA EN REDES 1 070
r1 Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE OPERACIONES PROFESIONAL 1
TELEMATICAS
4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo Profesional Universitario
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 05 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.
4.3 ALTERNATIVA
Magister con experiencia profesional en cargos afines no menor de 07 afios.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos en implementaciones de proyectos de redes de comunicacion de datos.
Conocimientos de sistemas o procesos en proyectos de redes del area.
Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.
45 OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.
Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.

153




® D Cargo: Num. Plaza:
ESPECIALISTA EN SEGURIDAD DE 071
REDES 2
: Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE OPERACIONES PROFESIONAL 2

TELEMATICAS

1. OBJETIVO

Asegurar la red de datos de comunicaciones dentro de la institucion mediante la administraciéon y
monitoreo continuo de los equipos de seguridad de la red, manteniendo las condiciones de fiabilidad,
confidencialidad y continuidad de las redes y servicios asociados.

2. FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Velar por la seguridad de la informacién dentro de la red interna de datos, asegurando el
acceso a los diferentes sistemas y servicios de la Institucién, mediante la administracion de
equipos de seguridad de la informacién, asi como la evaluacibn y propuesta de
procedimientos de seguridad, a fin de garantizar la continuidad y confidencialidad de los
servicios asociados.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)

h)

i)

Implementar soluciones integrales de seguridad de redes mediante el uso de
equipamiento especializado.

Evaluar y proponer procedimientos de seguridad de la informacién en funcién a los
requerimientos de la Institucion.

Evaluar y efectuar seguimiento a la adquisicion de materiales y equipamiento relativos a
la seguridad de las redes.

Programar y supervisar los servicios de mantenimiento preventivos y correctivos del
software y hardware que brindan seguridad a los sistemas de la institucion.

Elaborar especificaciones técnicas para la adquisicién de nuevas tecnologias aplicables
a las redes de datos y su seguridad.

Brindar asesoria técnica a las areas de la instituciéon que requieran acceso a la red de
datos tanto interno como externo, evaluando en forma coordinada la planeaciéon y
disefilo de conexiones, equipamiento, u otro elemento de la infraestructura de red a
requerir.

Monitorear los equipos de seguridad y analizar los eventos y alertas relativos a dicho
servicio.

Realizar informes técnicos periédicos sobre temas de su competencia, y otros
encargados por la Sub Gerencia.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Operaciones Telematicas.

3. ORGANIZACION
NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Operaciones Telematicas.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

3.1

3.2
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Num. Plaza:
071

® D Cargo:
ESPECIALISTA EN SEGURIDAD DE
2 REDES 2
3 Unidad Orgéanica:
SUB GERENCIA DE OPERACIONES
TELEMATICAS

Cargo Estructural:
PROFESIONAL 2

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo Profesional Universitario.
EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.

ALTERNATIVA

Bachiller Universitario con estudios de Maestria 0 estudios de especializacién en el area, y

con experiencia en cargos afines no menor de 06 afos.
OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento de sistemas o procesos de manejo de equipos de seguridad perimetral .

Conocimiento de la arquitectura de equipos de comunicacién para soporte a redes de voz y

datos.

Conocimientos de paquetes informéticos, herramientas de productividad (Windows, Office),

entre otros.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
ESPECIALISTA EN 072
INFRAESTRUCTURA DE REDES 3
: Unidad Organica: Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE OPERACIONES PROFESIONAL 3
TELEMATICAS

1. OBJETIVO

Asegurar la operatividad e integracion de las redes de comunicacion de datos, mediante la
administraciéon y monitoreo continuo de la infraestructura de red.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Brindar soporte a la infraestructura de redes de telecomunicaciones de datos, mediante la
instalacién, configuracion, y administracion de equipos para diferentes escenarios de redes
asi como el disefio e implementacién de cableado estructurado, a fin de garantizar la
continuidad de las comunicaciones y el despliegue de servicios asociados.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

)

k)

Brindar soporte a toda la infraestructura fisica de la red integral de telecomunicaciones.

Elaborar disefios de infraestructura de telecomunicaciones, que incluya sistemas
eléctricos y de almacenamiento de energia para computo.

Efectuar seguimiento a la adquisicion de materiales y equipamiento de
telecomunicaciones, para la implementacién de nuevos servicios.

Mantener la operatividad de la red de datos mediante la configuracién, instalacion y
monitoreo de los equipos de comunicaciones (switches, routers), entre otros.

Atender los servicios de mantenimiento preventivos y correctivos de dispositivos,
sistemas de cableado estructurado y telefonia, en los diversos ambientes de
comunicaciones.

Elaborar especificaciones técnicas para la adquisicion de nuevas tecnologias aplicables
a la infraestructura de telecomunicaciones.

Revisar periédicamente el comportamiento funcional de los dispositivos de
telecomunicaciones.

Brindar asesoria técnica a las areas de la institucibn que requieran acceso a la
infraestructura de red de telecomunicaciones, evaluando en forma coordinada la
planeacién y disefio de conexiones, equipamiento, u otro elemento de la infraestructura
de red a requerir.

Elaborar procedimientos y normatividad para las instalaciones de cableado estructurado
y componentes asociados, acceso a ambientes de comunicaciones, entre otros.

Atender y solucionar los reportes de fallas de los componentes de la infraestructura de
comunicaciones.

Velar por el ordenamiento y la buena presentacion de los ambientes de comunicaciones.

Realizar informes técnicos periddicos sobre temas de su competencia, y otros
encargados por la Sub Gerencia.

m) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Operaciones Telematicas.
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® D Cargo: Num. Plaza:
ESPECIALISTA EN 072
INFRAESTRUCTURA DE REDES 3
: Unidad Organica: Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE OPERACIONES PROFESIONAL 3
TELEMATICAS

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Sub Gerente de Operaciones Telematicas.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS

Bachiller Universitario.
4.2 EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.
4.3 ALTERNATIVA

Titulo de Instituto Superior y con experiencia profesional en cargos afines no menor de 05
afos.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de sistemas o procesos en disefio y supervisién de proyectos de cableado
estructurado, siguiendo normas y estandares nacionales e internacionales.

Conocimiento de la arquitectura y configuracion de equipos de comunicacién para soporte a
redes de voz (telefonia IP) y datos.

Conocimientos de paquetes informaticos que complementen las labores de disefio de
cableado estructurado (Autocad), herramientas de productividad (Windows, Office), entre
otros.

45 OTRAS CUALIDADES
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.
Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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TELEMATICAS

® D Cargo: Num. Plaza:
ESPECIALISTA EN REDES 3 073
Unidad Organica: Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE OPERACIONES PROFESIONAL 3

1. OBJETIVO

Garantizar la operatividad e integracién de las redes de datos y telefonia mediante la administracién
adecuada de los servicios asociados, manteniendo la continuidad de las comunicaciones de la

institucion.

2. FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL

Instalar, configurar y administrar de manera eficiente los diferentes servicios de voz y datos,
a fin de asegurar la disponibilidad de los mismos.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Configurar y monitorear los enlaces de transmision de datos a nivel nacional.

Monitorear los servicios de intercambio de informacién (correo, mensajeria, ftp), del
acceso a equipos de cémputo, de la transferencia de archivos, y del respaldo de
informacion.

Mantener la red de datos mediante la coordinacién y programacién del mantenimiento de
nodos, configuracién de equipos de comunicaciones (switches, routers), entre otros.

Administrar la plataforma de Directorio Activo, correo electronico, antivirus, y la operacion
del sistema de telefonia IP de la Institucion.

Mantener la infraestructura telefénica mediante la programacion de servicios de revision
y mantenimiento de las centrales telefénicas IP y servicios asociados.

Coordinar con proveedores de servicios de telecomunicaciones para el adecuado control
y administracion de la red de datos.

Evaluar el crecimiento de la infraestructura telefénica para satisfacer las demandas
institucionales.

Elaborar y actualizar periédicamente las politicas y procedimientos concernientes a
instalaciones telefénicas en todas las sedes de la Institucién.

Mantener la base de datos confiable y actualizada de usuarios de telefonia.

Atender coordinadamente las solicitudes de expansién de nuevas lineas, reubicaciones,
e instalacion de aparatos telefonicos IP.

Apoyar en las implementaciones de proyectos en telefonia IP.

Elaborar las especificaciones técnicas para la adquisicion de nuevas tecnologias
aplicables a la telefonia IP y sus componentes asociados.

Apoyar en la implementacién adecuada de cableado estructurado con fines de expansion
telefénica.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Operaciones Teleméticas.

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Operaciones Telematicas.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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® D Cargo: Num. Plaza:
ESPECIALISTA EN REDES 3 073
= Unidad Organica: Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE OPERACIONES PROFESIONAL 3
TELEMATICAS
4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Bachiller Universitario.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su profesién.
4.3 ALTERNATIVA
Titulo de Instituto Superior y con experiencia profesional en cargos afines no menor de 05
afios.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos en implementaciones de proyectos de cableado estructurado y telefonia IP de
gran envergadura.
Conocimientos de redes de comunicacion de datos (Gestion de Redes, Seguridad de Redes,
etc), y con normas de cableado estructurado de la TIA/IEA.
Conocimiento de la arquitectura y configuracion de equipos de comunicacion para soporte a
redes de voz (telefonia IP) y datos.
Manejo de paquetes informaticos a nivel usuario.
4.5 OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de analisis.

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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SOFTWARE

1.

Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 074
Unidad Orgénica: ) Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE INGENIERIA DE SUB GERENTE

OBJETIVO

Gestionar y dirigir las actividades y recursos conducentes a la planificacién y desarrollo de proyectos
informaticos, orientados a la satisfaccién de las necesidades de sistemas de informacién en la
institucion.

FUNCIONES

2.1

2.2

FUNCION PRINCIPAL

Planificar, disefiar, construir, implementar y mantener las aplicaciones informaticas,
empleando metodologias y las mejores practicas de las ciencias computacionales,
orientadas a satisfacer las necesidades de informacion de las diversas unidades organicas
del RENIEC. Planifica y ejecuta proyectos informaticos; brinda asesoramiento técnico a las
unidades organicas de la institucidn, permitiendo establecer los canales de comunicacién y
flujos de informacion, propiciando su integracion funcional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la elaboracién del plan operativo del area en coordinacion con las unidades
organizacionales de la institucion.

b) Promover los proyectos de estudio de la implementacion de sistemas informaticos, asi
como el desarrollo de metodologias de planificacion y desarrollo de sistemas de
informacion.

c) Organizar y supervisar los equipos de proyectos informaticos orientados a cumplir el
objetivo de la Sub Gerencia.

d) Dirigir la atencion oportuna y confiable de la informacién de su competencia a solicitud de
las unidades organizacionales tomadoras de decisiones.

e) Dirigir la normalizacién y estandarizacién del Ciclo de Vida del Software en los sistemas
de informacion.

f) Supervisar la planificacién e implementacién de los proyectos relacionados a sistemas
informaticos.

g) Coordinar y elaborar los programas de capacitacion y entrenamiento para el personal a
su cargo.

h) Participar en la elaboracion del plan de seguridad y contingencias de los sistemas y
recursos informaticos, a nivel institucional.

i) Participar y verificar la ejecucién de los procesos informaticos en la elaboraciéon del
Padrén Electoral, de su competencia.

i) Preparar y presentar informes relacionados a las funciones desempefiadas, en forma
periddica y/o eventual.

k) Asesorar a todas las unidades organizacionales en temas de sistemas de informacién y
recursos informéticos.

[) Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

m) Otras funciones que le asigne el Gerente de Informatica.
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® D Cargo: Num. Plaza:
SUB GERENTE 074
= Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
3 SUB GERENCIA DE INGENIERIA DE SUB GERENTE
SOFTWARE
3. ORGANIZACION

3.1 NIVEL DE REPORTE

Gerente de Informatica.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Ingenieria de Software.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS

Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines.
4.3 ALTERNATIVA

Titulo profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia no

menor de 06 afos.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en la elaboracién y ejecucién de planes y programas de desarrollo e

implementacion de los proyectos de sistemas informéticos del area.

Conocimiento especializado de las tendencias, practicas y metodologias de planificacion y

desarrollo de sistemas de informacion del area.
Conocimiento de Gestion de Proyectos.
45 OTRAS CUALIDADES
Capacidad directiva.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis y organizacion.
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® D Cargo: Num. Plaza:
ESPECIALISTA 1 075
Unidad Organica: Cargo Estructural:
3 SUB GERENCIA DE INGENIERIA DE PROFESIONAL 1
SOFTWARE
1. OBJETIVO

Orientar las actividades y recursos informaticos disponibles para la gestién e implementacién de los
proyectos informaticos, segun la normativa y estandares vigentes.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Organizar y supervisar la implementacion de los proyectos informaticos relacionados con
sistemas de informacién, de acuerdo a los requerimientos, normativa y estandares técnicos
vigentes.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

)

h)

Formular el plan operativo informatico del area en base a los requerimientos informaticos
y necesidades de soluciones informaticas de la institucion.

Formular y proponer nuevos proyectos informaticos relacionados a soluciones y servicios
informaticos de competencia del area.

Proponer mejoras en la implementacion de las metodologias de planificacion, desarrollo
y mantenimiento de soluciones informaticas y sistemas de informacién.

Proponer y supervisar los equipos de proyectos informaticos y/o estadisticos orientados
a cumplir el objetivo de la Sub Gerencia.

Elaborar informes técnicos y de seguimiento en relacién a los proyectos informaticos y
estadisticos de competencia de la Sub Gerencia, asi como los relacionados a sus
funciones desempefadas.

Supervisar la normalizacién y estandarizacién del desarrollo y mantenimiento del
software de los sistemas de informacion y estadistica.

Verificar el 6ptimo funcionamiento de los sistemas de informacién y estadistica y de los
recursos informaticos de su competencia.

Supervisar la calidad, confiabilidad y sostenibilidad de los sistemas informéticos vy
estadisticos en cada etapa de la implementacion de su competencia.

Supervisar el mantenimiento de los sistemas informéticos y/o estadisticos puestos en
operacion.

Coordinar y proponer los programas de capacitacion y entrenamiento para el personal de
sistemas.

Validar los programas de capacitacion para los usuarios de los sistemas informaticos y/ o
estadisticos.

Proponer soluciones alternativas en la elaboracion del plan de seguridad y contingencias
de los servicios y soluciones informaticas, a nivel institucional.

Asesorar a todas las unidades organizacionales en temas de sistemas de informacion y
recursos informaticos de su competencia.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Ingenieria de Software.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
ESPECIALISTA 1 075
= Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE INGENIERIA DE PROFESIONAL 1

SOFTWARE
3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Sub Gerente de Ingenieria de Software.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3.

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo Profesional Universitario.

EXPERIENCIA

No menor de 05 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.
ALTERNATIVA

Magister con experiencia profesional en cargos afines no menor de 07 afos.
OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos especializados en sistemas y procesos del area, metodologias, técnicas y
practicas para el desarrollo e implementacion de sistemas informaticos.

Conocimiento avanzado en la elaboracién y ejecucion de planes y programas de desarrollo e
implementacién de proyectos de sistemas informaticos.

Conocimiento de Planeamiento, Direccién y Ejecucion de Proyectos de Tecnologias de
Informacion.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de analisis.

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
ANALISTA DE SISTEMAS 1 076- 077
Unidad Orgéanica: ) Cargo Estructural:
3 SUB GERENCIA DE INGENIERIA DE PROFESIONAL 1
SOFTWARE
1. OBJETIVO

Participar en la planificacion, desarrollo y/o mantenimiento de las soluciones informaticas de acuerdo
a los requerimientos técnicos especificados, utilizando los recursos tecnolégicos disponibles.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Administrar e implementar los proyectos de sistemas informaticos, en cuanto al analisis,
disefio, programacion, implantacion y/o mantenimiento de los sistemas informaticos y/o
estadisticos, de acuerdo a los requerimientos y estandares técnicos vigentes.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

)

h)

m)

n)

Proponer, formular y elaborar nuevos proyectos informaticos relacionados a sistemas de
informacion.

Proponer y dirigir los equipos de proyectos informaticos encargados.

Administrar la planificacién e implementacion de los proyectos relacionados a sistemas
informaticos.

Elaborar e implementar el plan detallado del desarrollo, implementaciéon y/o
mantenimiento de los sistemas informaticos, segun los estandares vigentes.

Elaborar informes técnicos y/o de seguimiento de los avances de los proyectos
informaticos, asi como los relacionados a sus funciones desempefiadas.

Coordinar e implementar las especificaciones de disefio, programacién, migracién y/o
carga de datos, implantacibn y/o mantenimiento de los sistemas de informacion,
utilizando los recursos tecnologicos disponibles.

Coordinar con otros equipos de trabajo cuyos sistemas informaticos son conexas al
desarrollo que se esta realizando, con el objeto de prever adecuadamente el impacto, los
cambios y/o modificaciones que sean necesarios contemplar.

Participar en el disefio del plan de las pruebas de los sistemas desarrollados, en la
interaccién con otros sistemas utilizando datos preparados para tal fin, asi como en la
ejecucién de las mismas.

Documentar los procesos que se realizan a nivel de sistemas informaticos, segun la
normativa y estandares vigentes.

Elaborar los manuales técnicos y de operacion del sistema.

Participar en la elaboracion de procedimientos informaticos con incorporacion de
algoritmos y/o modelos matematicos para la automatizacion de procesos.

Capacitar y absolver consultas de los usuarios, en la operacion de los sistemas
informaticos durante el piloto, la implantacion y la operacion.

Coordinar la elaboracion de formatos e interfaces de entrada y salida que cubran los
requerimientos de los sistemas informaticos.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Ingenieria de Software.
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® D Cargo: Num. Plaza:
ANALISTA DE SISTEMAS 1 076- 077
= Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
3 SUB GERENCIA DE INGENIERIA DE PROFESIONAL 1
SOFTWARE
3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Sub Gerente de Ingenieria de Software.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo Profesional Universitario.

EXPERIENCIA

No menor de 05 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.
ALTERNATIVA

Magister con experiencia profesional en cargos afines no menor de 07 afos.
OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos especializados en sistemas y procesos del area, metodologias, técnicas y
practicas para el desarrollo e implementacién de sistemas informaticos.

Conocimiento avanzado en la elaboracién y ejecucion de planes y programas de desarrollo e
implementacion de proyectos de sistemas informaticos.

Conocimiento de Planeamiento, Direccién y Ejecucion de Proyectos de Tecnologias de
Informacion.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
ANALISTA DE SISTEMAS 2 078- 081
Unidad Orgéanica: ) Cargo Estructural:
3 SUB GERENCIA DE INGENIERIA DE PROFESIONAL 2
SOFTWARE
1. OBJETIVO

Participar en implementacion de las soluciones informaticas de acuerdo a los requerimientos técnicos
especificados, utilizando los recursos tecnoldgicos disponibles.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Analizar, disefiar, programar e implementar y/o dar mantenimiento a los sistemas
informaticos, de acuerdo a los requerimientos y estandares técnicos vigentes.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)

d)

e)

)

h)

)
K)

Proponer nuevos proyectos informaticos relacionados a sistemas de informacion.

Participar en la elaboracion del plan detallado de desarrollo, implementacién y/o
mantenimiento de los sistemas informaticos y realizar la implementacion, segun los
estandares vigentes.

Coordinar e implementar las especificaciones de disefio, programacion, migraciéon y/o
carga de datos, implantacién y/o mantenimiento de los sistemas de informacion,
utilizando los recursos tecnolégicos disponibles.

Definir por cada uno de los sistemas informaticos, los datos de entrada, la funcién que
cumple, las reglas de comportamiento, y los datos de salida.

Coadificar el disefio logrado en los lenguajes definidos para el desarrollo.

Desarrollar los prototipos de los proyectos informaticos relacionados a sistemas
informéticos.

Coordinar con otros equipos de trabajo cuyos sistemas informaticos son conexas al
desarrollo que se estéa realizando, con el objeto de preveer adecuadamente el impacto,
los cambios y/o modificaciones que sean necesarios contemplar.

Participar en el disefio del plan de pruebas de los médulos / aplicaciones / interfaces de
los sistemas informaticos desarrollados, en la interaccidon con otros sistemas utilizando
datos preparados para tal fin, asi como en la ejecucion de las mismas.

Documentar los procesos que se realizan a nivel de sistemas informaticos, segun la
normativa y estandares vigentes.

Elaborar los manuales técnicos y de operacion del sistema.

Cumplir con las metodologias y/o directivas establecidas para el desarrollo de los
proyectos informaticos incorporando los estandares de trabajo y emitiendo la
documentacion establecida en cada etapa del desarrollo y/o mantenimiento.

Proponer mejoras a las metodologias, normas, politicas, procedimientos y estandares
para la administracién de las Bases de Datos.
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SOFTWARE

® D Cargo: Num. Plaza:
ANALISTA DE SISTEMAS 2 078- 081
Unidad Organica: Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE INGENIERIA DE PROFESIONAL 2

m) Coordinar con el equipo de trabajo y personal técnico responsable, todo cuanto compete
a la solucién informatica.

n) Participar en la elaboracién de procedimientos informaticos con incorporacién de
algoritmos y/o modelos matematicos para la automatizacion de procesos.

0) Capacitar y absolver consultas de los usuarios, en la operacién de los sistemas
informaticos y/o estadisticos durante la implantacion / implementacion de los sistemas
informaticos.

p) Preparar y presentar informes relacionados a las funciones desempefiadas, en forma
periddica y/o eventual.

g) Asesorar en actividades relacionadas, de su competencia, a las demas unidades
organizacionales.

r) Coordinar la elaboracién de formatos de entrada y salida que cubran los requerimientos
de los sistemas informaticos.

s) Realizar investigacién de nuevos lenguajes de programacion para el desarrollo de
sistemas informaticos.

t) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Ingenieria de Software.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Ingenieria de Software.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo Profesional Universitario.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.
4.3 ALTERNATIVA

Bachiller Universitario con estudios de maestria o estudios de especializacion en el area y
con experiencia en cargos afines no menor de 06 afos.

167




® D Cargo: Num. Plaza:
ANALISTA DE SISTEMAS 2 078- 081
= Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
} SUB GERENCIA DE INGENIERIA DE PROFESIONAL 2
SOFTWARE

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en sistemas y procesos del area, metodologia de objetos para el desarrollo e
implementacién de sistemas informaticos en la plataforma vigente.

Conocimientos en la elaboracion y ejecucion de planes y programas de desarrollo de
sistemas informaticos.

Conocimientos de planeamiento, direccion y ejecucion de proyectos de Tecnologias de la
Informacion.

45 OTRAS CUALIDADES
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.
Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
ANALISTA DE SISTEMAS 3 082- 083
Unidad Orgéanica: ) Cargo Estructural:
3 SUB GERENCIA DE INGENIERIA DE PROFESIONAL 3
SOFTWARE
1. OBJETIVO

Participar en la implementaciéon de las soluciones informaticas de acuerdo a los requerimientos
técnicos especificados, utilizando los recursos tecnolégicos disponibles.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Analizar, disefiar, programar e implementar los sistemas informaticos, de acuerdo a los
requerimientos y estandares técnicos vigentes.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)

d)

f)

)
h)

)

k)

Proponer nuevos proyectos informaticos relacionados a sistemas de informacion.

Participar en la elaboracién del plan detallado de desarrollo, implementacion y/o
mantenimiento de los sistemas informaticos y realizar la implementacién, segun los
estandares vigentes.

Definir e implementar las especificaciones de disefio, programacién, migracion y/o carga
de datos, implantacién y/o mantenimiento de los sistemas de informacién, utilizando los
recursos tecnoldgicos disponibles.

Elaborar el disefio general de los sistemas en base a la arquitectura informatica
disponible.

Supervisar el cumplimiento de la arquitectura informética definida durante la
implementacion de la solucion informatica en su conjunto, en relacion a los sistemas
informaticos desarrollados.

Definir por cada uno de los sistemas informaticos, los datos de entrada, la funcion que
cumple, las reglas de comportamiento, y los datos de salida.

Coadificar el disefio logrado en los lenguajes definidos para el desarrollo.

Desarrollar los prototipos de los proyectos informaticos relacionados a sistemas
informaticos.

Coordinar con otros equipos de trabajo cuyos sistemas informaticos son conexos al
desarrollo que se esta realizando, con el objeto de preveer adecuadamente el impacto,
los cambios y/o modificaciones que sean necesarios contemplar.

Participar en el disefio del plan de pruebas de los moédulos / aplicaciones /interfaces de
los sistemas informéticos desarrollados, en la interaccion con otros sistemas utilizando
datos preparados para tal fin, asi como en la ejecucion, monitoreo y seguimiento de las
mismas.

Documentar los procesos que se realizan a nivel de sistemas informaticos, segun la
normativa y estandares vigentes.

Cumplir con las metodologias y/o directivas establecidas para el desarrollo de los
proyectos informaticos incorporando los estandares de trabajo y emitiendo la
documentacion establecida en cada etapa del desarrollo y/o mantenimiento.

Elaborar los manuales técnicos y de operacién del sistema.

Proponer mejoras a las metodologias, normas, politicas, procedimientos y estandares
para la administracion de las Bases de Datos.

Coordinar con el equipo de trabajo y personal técnico responsable, todo cuanto compete
a la solucién informética.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
r1 ANALISTA DE SISTEMAS 3 082- 083

Unidad Orgénica: ) Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE INGENIERIA DE PROFESIONAL 3

p) Participar en la elaboracion de procedimientos informaticos con incorporacion de
algoritmos y/o modelos matematicos para la automatizacion de procesos.

g) Supervisar el funcionamiento 6ptimo de los procedimientos informaticos desarrollados en
relacion a los sistemas informaticos desarrollados, durante el desarrollo / implementacion
/ mantenimiento.

r) Capacitar y absolver consultas de los usuarios, en la operaciéon de los sistemas
informaticos durante la implantacién / implementacion de los sistemas informaticos.

s) Preparar y presentar informes relacionados a las funciones desempefiadas, en forma
periddica y/o eventual.

t) Asesorar en actividades relacionadas, de su competencia, a las demas unidades
organizacionales.

u) Coordinar la elaboracion de formatos de entrada y salida que cubran los requerimientos
de los sistemas informaticos.

v) Realizar investigacion de nuevos lenguajes de programacion y/o herramientas
informaticas para el desarrollo de sistemas informaticos.

w) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Ingenieria de Software.

3. ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE
Sub Gerente de Ingenieria de Software.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

ACADEMICOS

Bachiller Universitario.

EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Titulado de Instituto Superior y con experiencia profesional en cargos afines no menor de 05
afnos.
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® D Cargo: Num. Plaza:
ANALISTA DE SISTEMAS 3 082- 083
= Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
} SUB GERENCIA DE INGENIERIA DE PROFESIONAL 3
SOFTWARE

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos especializados en sistemas y procesos del area, metodologia de objetos para
el desarrollo e implementacion de sistemas informaticos en la plataforma vigente.

Conocimientos en la elaboracion y ejecucion de planes y programas de desarrollo de
sistemas informaticos.

Conocimientos de planeamiento, direccion y ejecucion de proyectos de Tecnologias de la
Informacion.

45 OTRAS CUALIDADES
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.
Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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TECNICO OPERATIVO
1.

2.

Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 084
Unidad Organica: Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE SOPORTE SUB GERENTE

OBJETIVO

Garantizar el funcionamiento de los recursos informaticos en un nivel de 6ptimo rendimiento.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Garantizar el normal desarrollo y disponibilidad de las diversas aplicaciones mediante la
correcta administracion de servidores, equipos de computo y aplicaciones en produccion, asi
como la definicibn de mecanismos de contingencia antes eventos que puedan afectar su
disponibilidad. Administra la mesa de ayuda, mantenimiento Upgrade y control de licencias
de software.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

n)

0)

Planificar y controlar las actividades de instalacién, configuracion y mantenimiento de los
Servidores de Cémputo, y de los demas recursos informaticos que se utilizan para su
operacion.

Recomendar en cuanto a tecnologias de recursos informaticos que aseguren el
cumplimiento de los planes de la organizacién.

Coordinar con las areas organizacionales la capacitacion y entrenamiento en el uso
Optimo de los recursos informaticos.

Proponer las ampliaciones de memoria, discos, periféricos, entre otros dispositivos para
mejorar la capacidad fisica de procesamientos de los equipos.

Plantear soluciones alternativas en sistemas, procesos, procedimientos informaticos ante
situaciones de contingencia.

Implantar técnicas avanzadas de operacion, seguridad y mantenimiento de los
Servidores de Cémputo.

Participar en el disefio, pruebas e implantaciéon de los nuevos sistemas de informacion,
apoyando las labores de la Sub Gerencia de Ingenieria de Software.

Establecer y supervisar los controles para efectivizar la legislaciéon sobre el uso y control
de software, asi como la administracion del Inventario de software.

Administrar la implementacién de software de sistemas operativos; herramientas de
administracion de recursos informaticos; asi como la central de mesa de ayuda.

Participar en la elaboracion del plan de contingencias de los sistemas y recursos
informaticos, a nivel institucional.

Proponer mejoras a las normas, politicas, procedimientos y estandares de operacion.
Brindar soporte al Sistema AFIS.

Preparar y presentar informes relacionados a las funciones desempefiadas, en forma
periddica y/ o eventual.

Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Informatica.
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TECNICO OPERATIVO
3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 084
= Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE SOPORTE SUB GERENTE

ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE

Gerente de Informatica.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Soporte Técnico Operativo.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3.

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo Profesional.

EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines.
ALTERNATIVA

Titulo profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia no
menor de 06 afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en Administracion de, Servidores, Sistemas de alta disponibilidad, plataforma
de respaldo, soporte de redes, de recursos informaticos y Mesa de ayuda.

Conocimiento de Planes de Contingencia de Centros de Cémputo.

Conocimientos en Seguridad Informéatica y Auditoria de sistemas.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva o gerencial.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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TECNICO OPERATIVO

Cargo: Num. Plaza:

@ D
'1 ADMINISTRADOR DE PROYECTOS 085

Unidad Organica: Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE SOPORTE PROFESIONAL 1

1. OBJETIVO

Asegurar el logro exitoso en la implementacion de proyectos tecnologicos de la Sub Gerencia de
Soporte Técnico Operativo, administrando y controlando las actividades y recursos disponibles a su

cargo.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Planificar, organizar, dirigir y supervisar la implementacion de proyectos tecnol6gicos
relacionados con el hardware y software de los sistemas de computo y recursos informaticos.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

d)

e)

)

h)

)

K)

Disefiar e implementar de proyectos de la Sub Gerencia Soporte Técnico Operativo, asi
como también la administracion, seguimiento y control de todas las actividades
involucradas.

Elaborar estudios y analisis de requerimientos de usuarios, que involucren cambios en la
plataforma tecnoldgica, y/o tendencias de crecimiento, a fin de proponer a la Sub
Gerencia de Soporte Técnico Operativo, la solucién mas éptima para su atencion.

Elaborar especificaciones técnicas de los proyectos tecnolégicos aprobados, en
coordinacion con el Sub Gerente de Soporte Técnico Operativo.

Coordinar con las diferentes areas de la Gerencia de Informatica, a fin de lograr la
colaboracioén y esfuerzo conjunto para la consecucion y éxito de los proyectos.

Coordinar oportunamente con los diferentes proveedores de Tecnologia involucrados en
los proyectos del area, con el propésito de asegurar el correcto desenvolvimiento de las
actividades que involucran los proyectos.

Elaborar cuadros estadisticos de la demanda de recursos informaticos, de sistemas de
cémputo y sistemas de almacenamiento, asi como también el planeamiento de
capacidad futura.

Cumplir y hacer cumplir con los procedimientos, normas, politicas, directivas que se
emitan en cuanto a Sistemas de Computo y Planes de Contingencia.

Proponer mejoras a las normas, politicas, procedimientos y estandares de operacion; de
los Sistemas de computo, Planes de contingencia y Administracion de Recursos
Informaticos.

Preparar y presentar informes relacionados a las funciones desempefiadas, en forma
periddica y/o eventual.

Asesorar en actividades relacionadas, de su competencia, a las demas unidades
organizacionales.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Soporte Técnico Operativo.

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Sub Gerente de Soporte Técnico Operativo.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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TECNICO OPERATIVO
4,

Cargo: Num. Plaza:

® D
'1 ADMINISTRADOR DE PROYECTOS 085

Unidad Organica: Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE SOPORTE PROFESIONAL 1

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo Profesional Universitario.

EXPERIENCIA

No menor de 05 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.
ALTERNATIVA

Magister con experiencia profesional en cargos afines no menor de 07 afios.
OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos especializados en proyectos, sistemas y procesos del area, metodologias,
técnicas y practicas para la Administracién de, Servidores, Sistemas de alta disponibilidad,
plataforma de respaldo, soporte de redes, de recursos informaticos y Mesa de ayuda.

Conocimiento de Planes de Contingencia de Centros de Cémputo.
Manejo de paquetes informaticos.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis.

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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TECNICO OPERATIVO

Cargo: Num. Plaza:

® D
ESPECIALISTA 2 086
Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE SOPORTE PROFESIONAL 2

1. OBJETIVO

Apoyar en el mantenimiento y operatividad de la infraestructura del Sistema AFIS de la Institucion de
acuerdo a procedimientos y estandares establecidos.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Supervisar y administrar la operacién del Sistema de AFIS en cuanto a mantenimiento
equipos de cédmputo, hardware y operatividad del sistema.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

)

Realizar el monitoreo de la operatividad del sistema AFIS.
Administrar los servidores UNIX y Windows que conforman la infraestructura AFIS.
Realizar soporte técnico a las estaciones de verificacion de los peritos AFIS.

Revisar y analizar las actividades, metodologias y procedimientos concernientes a los
procesos normativos de Soporte Técnico Operativo relacionados al Sistema AFIS,
proponiendo sus mejoras y modificatorias de acuerdo a la innovacion de las aplicaciones
informaticas.

Efectuar coordinaciones con el proveedor para las labores de mantenimiento y soporte
técnico del sistema. Asi como la realizacion de implementaciones que se requieran.

Brindar soporte técnico a los programas relacionados con el procesamiento de
solicitudes de la linea de produccion del RENIEC. Monitoreo y ejecucion de programas
de software del RENIEC relacionados al proceso de migracion de la base de datos
historica.

Elaborar informes y procedimientos relacionados al funcionamiento del sistema.
Capacitar al personal de soporte respecto al funcionamiento del sistema AFIS.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Soporte Técnhico Operativo.

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Sub Gerente de Soporte Técnico Operativo.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
ESPECIALISTA 2 086
= Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE SOPORTE PROFESIONAL 2
TECNICO OPERATIVO
4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo Profesional Universitario.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.
4.3 ALTERNATIVA
Bachiller Universitario con estudios de maestria o especializacibn en el area y con
experiencia profesional en cargos afines no menor de 06 afios.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos especializados en, sistemas y procesos del area, metodologias, técnicas y
practicas para la Administracién de, Servidores, Sistemas de alta disponibilidad, plataforma
de respaldo, soporte de redes, de recursos informaticos y Mesa de ayuda.
Conocimiento de Planes de Contingencia de Centros de Computo.
Manejo de paquetes informaticos.
45 OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.
Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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TECNICO OPERATIVO

Cargo: Num. Plaza:

® D
ESPECIALISTA 2 087
'1 Unidad Organica: Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE SOPORTE PROFESIONAL 2

1. OBJETIVO

Mantener la operatividad de los equipos informaticos del centro de computo a través del soporte
especializado en sistemas operativos de servidores y sistemas de almacenamiento.

2. FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL

Administrar y brindar soporte de sistemas operativos de los equipos de cémputo (servidores
y sistemas de almacenamiento).

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)

h)

)

k)

m)

n)

0)

p)

Administrar los Sistemas Operativos UNIX.
Administrar y manejar los files systems (creacién, crecimiento, movimiento).
Administrar y manejar las cuentas de usuarios.

Administrar las herramientas de Monitoreo de rendimiento (performance) de los equipos
de cémputo.

Administrar los procesos de migraciones de data.
Efectuar la instalacion y pruebas de nuevos productos (software para servidores).

Efectuar la instalacion y pruebas de actualizaciones de nuevas versiones y/o parches en
sistemas operativos.

Brindar soporte a Desarrollo en temas relacionados con interaccion con sistema
operativos UNIX.

Efectuar la administracion de Sistemas de Almacenamiento: Asignacion y control de
espacio de almacenamiento (arreglo de discos) a los servidores de cémputo.

Administrar y manejar la disponibilidad y proyeccion de espacio de almacenamiento.
Administrar la creacién/activacién/desactivacion de usuarios de los diferentes aplicativos.

Participar en los programas de mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de
cdmputo, en relacién a sistemas operativos.

Efectuar la coordinacién con proveedores de servicio para el trabajo conjunto en los
programas de mantenimiento correctivo preventivos de sistemas operativos.

Preparar y presentar informes relacionados a las funciones desempefiadas, en forma
periddica y/o eventual.

Asesorar en actividades relacionadas, de su competencia, a las demas unidades
organizacionales.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Soporte Técnico Operativo.

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Sub Gerente de Soporte Técnico Operativo.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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TECNICO OPERATIVO
4,

Cargo: Num. Plaza:

® D
ESPECIALISTA 2 087
= Unidad Organica: Cargo Estructural:
: SUB GERENCIA DE SOPORTE PROFESIONAL 2

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo Profesional Universitario.

EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.
ALTERNATIVA

Bachiller Universitario con estudios de maestria o especializacion en el area y con
experiencia profesional en cargos afines no menor de 06 afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos especializados en, sistemas y procesos del area, metodologias, técnicas y
practicas para la Administracién de, Servidores, Sistemas de alta disponibilidad, plataforma
de respaldo, soporte de redes, de recursos informaticos y Mesa de ayuda.

Conocimiento de Planes de Contingencia de Centros de Cémputo.
Manejo de paquetes informaticos.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis.

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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1. OBJETIVO
® D Cargo: Num. Plaza:
SUPERVISOR DEL CENTRO DE 088
COMPUTO
; Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE SOPORTE PROFESIONAL 3
TECNICO OPERATIVO
Asegurar el cumplimiento de las operaciones y actividades en los centros de computo (produccién y
respaldo) de acuerdo a los procedimientos y estandares establecidos.
2. FUNCIONES

2.1  FUNCION PRINCIPAL

Supervisar y administrar las operaciones de los diferentes procesos asignados a los centros
de computo.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

n)

0)

Participar de la programacion de los procesos informaticos y/o estadisticos en el centro
de cémputo.

Participar en la elaboracién del cronograma de trabajo de todos los procesos
informaticos y estadisticos que operan en el centro de computo.

Supervisar el funcionamiento de los equipos de cémputo principales y de los demas
recursos informaticos del centro de computo.

Coordinar y supervisar la ejecucion de los procesos de respaldo y recuperacién de datos
(Backups); asi como también del traslado y custodia de cintas backup.

Asegurar un minimo de los suministros de funcionamiento y solicitar la reposiciéon
oportuna de tal manera que se asegure la continuidad de las operaciones.

Participar de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de
cémputo y las redes de comunicacion.

Supervisar y organizar las transferencias de informacion, desde y hacia las unidades
descentralizadas y las entidades con convenios establecidos, verificando que los
procesos se cumplan de acuerdo a especificaciones técnicas

Administrar la biblioteca de medios magnéticos y cumplir con las normas establecidas.

Coordinar con los ejecutores de los servicios prestados por terceros, la solucién de
eventualidades; asi como solicitar el soporte técnico correspondiente.

Coordinar con el area de Almacén la atencion oportuna de la entrega de suministros de
cémputo de acuerdo al Cuadro de Necesidades programado.

Cumplir con las programaciones de actividades y ejecucién de procesos informaticos y/ o
estadisticos de su competencia.

Cumplir con las normas, politicas, procedimientos y estandares de operacion, y Planes
de Contingencia.

Preparar y presentar informes relacionados a las funciones desempefiadas, en forma
periddica y/o eventual.

Asesorar en actividades relacionadas, de su competencia, a las demas unidades
organizacionales.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Soporte Técnico Operativo.
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Cargo:

COMPUTO

Num. Plaza:
088

® D
r1 SUPERVISOR DEL CENTRO DE

Unidad Organica:

SUB GERENCIA DE SOPORTE

TECNICO OPERATIVO

Cargo Estructural:
PROFESIONAL 3

3. ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE
Sub Gerente de Soporte Técnico Operativo.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Operadores de Centro de Computo.

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Bachiller Universitario.
EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.

ALTERNATIVA

Titulo de Instituto Superior y con experiencia profesional en cargos afines no menor de 05

afos.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos especializados en Supervision, sistemas y procesos del area, metodologias,
técnicas y practicas para la Administracién de, Servidores, Sistemas de alta disponibilidad,
plataforma de respaldo, soporte de redes, de recursos informaticos y Mesa de ayuda.

Conocimiento de Planes de Contingencia de Centros de Computo.

Manejo de paquetes informaticos.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de analisis.

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
ESPECIALISTA EN SISTEMAS 089
OPERATIVOS
: Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE SOPORTE PROFESIONAL 3

3.

TECNICO OPERATIVO

OBJETIVO

Asegurar la operatividad de los servidores de aplicaciones, a través del soporte especializado de
sistemas operativos de equipos servidores.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Supervisar y administrar la operatividad de los servidores de aplicaciones que corren bajo
plataforma Intel y tecnologia Blades.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)

h)

)
k)

1)

Supervisar el funcionamiento de los equipos servidores, su conexion con los sistemas de
almacenamiento y con la red de datos.

Coordinar y participar en los programas de mantenimiento preventivo y correctivo con los
proveedores de servicio.

Coordinar y supervisar las actualizaciones de parches y/o nuevas versiones de sistemas
operativos de los servidores.

Monitorear el rendimiento de los servidores en base a parametros de desempefio de
procesadores, memaoria, input/output, entre otros.

Coordinar la ejecucion de los procesos de respaldo y recuperacién de datos (Backups),
de los volimenes de almacenamiento atachados a los servidores.

Asegurar la disponibilidad de los servidores, asegurando su configuracién en cluster y/o
con unidades de respaldo (backup).

Brindar soporte en la carga de aplicaciones, actualizaciones / parches de los aplicativos
de produccion, en coordinacion con la Sub Gerencia de Ingenieria de Software.

Coordinar con los ejecutores de los servicios prestados por terceros, la solucion de
eventualidades; Asi como solicitar el soporte técnico correspondiente.

Cumplir con las normas, politicas, procedimientos y estandares de operacion, y Planes
de Contingencia.

Preparar y presentar informes relacionados a las funciones desempefiadas, en forma
periddica y/o eventual.

Asesorar en actividades relacionadas, de su competencia, a las deméas unidades
organizacionales.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Soporte Técnico Operativo.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Soporte Técnico Operativo.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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Cargo:

Num. Plaza:
089

® D
ESPECIALISTA EN SISTEMAS
A OPERATIVOS

Unidad Orgéanica:

SUB GERENCIA DE SOPORTE

TECNICO OPERATIVO

Cargo Estructural:
PROFESIONAL 3

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Bachiller Universitario.
EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.

ALTERNATIVA

Titulo de Instituto Superior y con experiencia profesional en cargos afines no menor de 05

afos.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de Administracion de Servidores. Sistemas Operativos, Almacenamiento
Corporativos, Sistemas en Alta Disponibilidad Herramientas Gestién de Redes

Conocimientos de Planes de Contingencia Informatico.
OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.
Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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TECNICO OPERATIVO

1.

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D ]
'1 OPERADOR DE CENTRO DE COMPUTO | 090

Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE SOPORTE TECNICO 1

OBJETIVO

Mantener la operatividad de los equipos informaticos en los centros de cOmputo (produccién y
respaldo) de acuerdo a los procedimientos y estandares establecidos.

FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL

Administrar el funcionamiento de los recursos informaticos del centro de cémputo.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

)

h)

Ejecutar los procesos informaticos y/o estadisticos correspondientes de acuerdo a los
procedimientos y estandares establecidos.

Operar y controlar el normal funcionamiento de los equipos de computo y de los demas
recursos informaticos del centro de computo.

Realizar seguimiento de las operaciones en el centro de cémputo en base a
herramientas de control implementados.

Detectar oportunamente incidentes y ocurrencias en la operatividad de los equipos de la
sala de computo e informar a su inmediato superior para la toma de las decisiones
correspondientes.

Asegurar la integridad de la informacion de acuerdo a las politicas de seguridad, ejecutar
los procedimientos de backups y de contingencias.

Ejecutar y controlar las transferencias de informacién, desde y hacia las unidades
descentralizadas y las entidades con convenios establecidos, verificando que los
procesos se cumplan de acuerdo a especificaciones técnicas. Verificar la integridad de la
informacion.

Velar por el mantenimiento de la biblioteca de medios magnéticos y cumplir con las
normas establecidas.

Distribuir los reportes solicitados producto de procesamientos informaticos y/o
estadisticos a los usuarios de las unidades de la organizacion solicitantes.

Cumplir con las programaciones de actividades y ejecucion de procesos informaticos y/o
estadisticos de su competencia.

Proponer mejoras a las normas, politicas, procedimientos y estandares de operacion.

Preparar y presentar informes relacionados a las funciones desempefiadas, en forma
periédica y/o eventual.

Asesorar en actividades relacionadas, de su competencia, a las demdas unidades
organizacionales.

m) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Soporte Técnico Operativo.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Supervisor de Centro de Coémputo.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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TECNICO OPERATIVO
4,

Cargo: Num. Plaza:

@ D
'1 OPERADOR DE CENTRO DE COMPUTO | 090

Unidad Organica: Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE SOPORTE TECNICO 1

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3.

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.

EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 8vo. ciclo concluido o mas, con experiencia de 04 afios en cargos
afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de Operacion de Centros de Cémputo Corporativos de rango medio - alto con
Servidores, Sistemas de almacenamiento Corporativos, Sistemas Operativos, base de datos,
Conectividad de Redes

Conocimientos de Planes de Contingencia Informatico.
Conocimientos en Seguridad Integral en Centros de Cémputo.
OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis.

Proactivo.
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TECNICO OPERATIVO
1.

Cargo: Num. Plaza:

o D ,
'1 TECNICO EN SOPORTE 2 091-094

Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE SOPORTE TECNICO 2

OBJETIVO

Asegurar el buen funcionamiento y éptimo rendimiento de los componentes y/o equipos de hardware
y de aplicativos de software.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Participar activamente en la ejecucién de las tareas de instalacion, mantenimiento y
evaluacion de la operatividad de hardware y software de institucion.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

d)

e)

f)

a)

h)

Instalar, configurar y puesta en operacion de los equipos informéticos a nivel de
hardware y software (PC’s, impresoras, escaners, otros dispositivos informaticos y
sistemas operativos).

Instalar y actualizar los antivirus en terminales de usuarios.

Configurar cuentas de usuario de dominio, y cuentas de usuario de correo electrénico en
los terminales de usuarios.

Atender las consultas y/o requerimientos de atencion, que soliciten los usuarios, ya sea
en forma individual o en grupo, sobre uso de equipos y programas.

Ejecutar los planes de mantenimiento preventivo, y realizacion de mantenimiento
correctivos a los recursos informaticos en todas las unidades organicas de la institucion
incluido los usuarios de provincias.

Proponer mejoras a nivel de las arquitecturas integradas en hardware y software, en
coordinacion con el personal asignado a redes, comunicaciones, equipos de computo y
otros recursos informaticos.

Ejecutar tareas de implementacion, modificacion y/o acondicionamiento de cableado
estructurado en las oficinas registrales y/o agencias.

Participar en el levantamiento fisico de inventarios de recursos informaticos (hardware y
software) bajo responsabilidad de Tecnologia.

Cumplir y hacer cumplir con los procedimientos, normas, politicas, directivas que se
emitan en cuanto a uso de aplicativos y recursos informaticos.

Emitir Informes Técnicos respecto a la evaluacion de equipos informaticos, a fin de
determinar su situacién actual.

Verificar las caracteristicas de los equipos informaticos adquiridos por la institucion a fin
de dar conformidad de lo recibido ante el Almacén Central de RENIEC.

Elaborar los instructivos 0 manuales que se requieran y que se relacionen con el uso de
instrucciones para el acceso y uso de paquetes informaticos.

Proponer mejoras a las normas, politicas, procedimientos y estandares de operacion de
los aplicativos y recursos informaticos.

Controlar las herramientas y recursos asignados para el desempefio de su trabajo, asi
como también los materiales que utilice y solicitar la reposicion de los mismos.

Preparar y presentar informes relacionados a las funciones desempefiadas, en forma
periddica y/o eventual.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Soporte Técnico Operativo.
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® D :
TECNICO EN SOPORTE 2
Unidad Organica:

TECNICO OPERATIVO

3.

Cargo: Num. Plaza:
091-094
Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE SOPORTE TECNICO 2

ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE
Sub Gerente de Soporte Técnico Operativo.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3.

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.
EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.

ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 7mo. ciclo concluido o mas, con experiencia de 03 afios en cargos

afines.
OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en instalacion y mantenimiento Operativo de Centros de Computo de usuario,
Instalacion y actualizacién de Antivirus, Uso de Herramientas de administracién y control de

recursos informaticos.

Conocimientos de Planes de Contingencia Informatico.

Conocimientos en Seguridad Integral en Centros de Coémputo.

Manejo de paquetes informéticos de oficina.

OTRAS CUALIDADES
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.

Proactivo.
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TECNICO OPERATIVO

® D Cargo: Num. Plaza:
TECNICO ASISTENTE 095-096
Unidad Organica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE SOPORTE AUXILIAR 3

1. OBJETIVO

Apoyar en el buen funcionamiento y el éptimo rendimiento de los componentes y/o equipos
informaticos de usuario y de aplicativos de software.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Apoyar en el mantenimiento, reparacion, inventario y control de los recursos informaticos a
nivel de hardware y software.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

)

9)

h)

i)

Instalar y configurar los equipos informaticos a nivel de hardware y software (PC’s,
impresoras, escaners, otros dispositivos informaticos y sistemas operativos).

Instalar y actualizar los antivirus en terminales de usuarios.

Atender las consultas y/o requerimientos de atencién, que soliciten los usuarios, ya sea
en forma individual o en grupo, sobre uso de equipos y programas.

Ejecutar los planes de mantenimiento preventivo, y realizacion de mantenimiento
correctivos a los recursos informaticos en todas las unidades orgénicas de la institucion
incluido los usuarios de provincias.

Participar en el levantamiento fisico de inventarios de recursos informaticos (hardware y
software).

Cumplir y hacer cumplir con los procedimientos, normas, politicas, directivas que se
emitan en cuanto a uso de aplicativos y recursos informaticos.

Controlar las herramientas y recursos asignados para el desempefio de su trabajo, asi
como también los materiales que utilice y solicitar la reposicion de los mismos.

Preparar y presentar informes relacionados a las funciones desempefiadas, en forma
periddica y/o eventual.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Soporte Técnico Operativo.

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Soporte Técnico Operativo.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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TECNICO OPERATIVO
4,

® D Cargo: Num. Plaza:
TECNICO ASISTENTE 095-096
= Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE SOPORTE AUXILIAR 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4.

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion concluidos
de al menos un afio afin con el puesto a desempefiar.

EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 3er. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 4to
ciclo concluido o0 mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines. De lo contrario,
Secundaria Completa con experiencia de 05 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en instalacion y mantenimiento Operativo de Centros de Computo de usuario,
Instalacion y actualizacién de Antivirus, Uso de Herramientas de administracién y control de
recursos informaticos.

Conocimientos de Planes de Contingencia Informatico.
Conocimientos en Seguridad Integral en Centros de Coémputo.

Manejo de paquetes informéticos de oficina.

OTRAS CUALIDADES
Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 097
Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE GESTION DE SUB GERENTE
BASE DE DATOS
1. OBJETIVO
Asegurar que los recursos informaticos de la institucién cubran los requerimientos para garantizar la
integridad de la Base de Datos Institucional, asi como la implementacion de sistemas, procesos,
procedimientos operativos, informaticos, administrativos en un nivel de 6ptima performance.
2. FUNCIONES

2.1  FUNCION PRINCIPAL

Garantizar la integridad, confiabilidad y seguridad en el acceso y modificacion de la base de
datos del RENIEC, asi como de establecer los mecanismos de registro historico de
modificaciones, autenticacion de usuarios, auditoria y control de acceso a la base de datos;
elabora los reportes y consultas relacionadas con el analisis de la informacion para
implementar el Datawarehouse, integra la informacién y uso de herramientas de explotacion
de datos. Administra y supervisa componentes de acceso a datos y los servicios en linea en
operacion.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)
d)
e)

f)

)

h)

)

k)

Planificar y controlar las actividades de instalacién, configuracion y mantenimiento de las
Bases de Datos de la institucién que da soporte a los sistemas de informacion.

Garantizar la integridad, confiabilidad y seguridad del acceso y modificaciones de la Base
de Datos de la institucion.

Establecer mecanismos de registros histdricos de modificaciones y procedimientos de
autentificacion de usuarios.

Evaluar los reportes y consultas relacionadas con el analisis de la informacién para
implementar Sistemas de Informacion Integral en la Institucién.

Garantizar la elaboracion, y preparacién del Padrén Electoral asi como los archivos de
actualizacion emitidos cada trimestre segun la Ley Organica de Elecciones.

Establecer mecanismos de control de los datos que forman parte del Registro Unico de
Identificacion de las Personas Naturales, haciendo que este sea cien por ciento
confiable.

Garantizar el funcionamiento de los recursos informaticos en un nivel de Optimo
performace.

Recomendar previa evaluacion de los sistemas de informacion, las mejores alternativas
de solucion para la captura de datos, manejo, transferencia, procesamiento y
visualizacion de las imagenes.

Plantear soluciones alternativas en sistemas, procesos, procedimientos ante situaciones
de contingencia.

Participar en el disefio, pruebas e implantacion de los nuevos sistemas de informacion,
apoyando las labores a las Sub Gerencias de Planificacién e Innovacion Tecnolégica,
Operaciones Telematicas, Ingenieria de Software y Soporte Técnico Operativo.

Supervisar los servicios de terceros que contrate la institucion en materia de informatica
respecto a la seguridad y comunicaciones de datos.

Participar en la elaboracion de los planes de seguridad y contingencia de los sistemas de
informacidn y los recursos informaticos a nivel de la institucion.
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BASE DE DATOS

Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 097
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE GESTION DE SUB GERENTE

m) Proponer mejoras en las normas, politicas, procedimientos y estandares en la
Administracién de la Base de Datos asi como a los sistemas y recursos informaticos.

n) Preparar y presentar informes relacionadas a las funciones desempefiadas en forma
periddicas y/o eventuales.

0) Asesorar en actividades relacionadas de su competencia a las demas unidades
organizacionales.

p) Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

g) Otras funciones que le asigne el Gerente de Informéatica.

3. ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE

Gerente de Informatica.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Gestion de Base de Datos.

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS
Titulo Profesional.
EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines.
ALTERNATIVA

Titulo profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia no
menor de 06 afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos especializados en el area de, Manejo de Base de Datos Corporativos,
Sistemas Operativos Sistemas y Metodologias de Calidad Total Redes de Comunicacion

Conocimientos en Planes de Contingencia Informéaticos.

Conocimientos en la elaboracion y ejecucion de proyectos de desarrollo de Tecnologias de la
Informacion.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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® D Cargo: Num. Plaza:
ANALISTA DE BASE DE DATOS 098
Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
: SUB GERENCIA DE GESTION DE PROFESIONAL 2
BASE DE DATOS

1. OBJETIVO

Apoyar en el mantenimiento y operatividad y optimas condiciones la Base de Datos de la Institucion
de acuerdo a procedimientos y estandares establecidos.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Disefiar, desarrollar e implementar metodologias, procedimientos, registros de control de los
recursos informaticos a nivel de las Bases de Datos de la Institucion manteniendo operativo
los procesos y sistemas de la institucion.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

d)

e)

f)

)

h)

)

k)

m)

n)

Realizar la revision de las actividades, métodos y procedimientos llevados a cabo en los
sistemas integrales, proponiendo cambios a los mismos para elevar el performace de la
Base de Datos si lo creyera necesario.

Coordinar con los Jefes de proyectos y desarrolladores de sistemas el disefio,
modificacién e implementacion de la base de datos que soportara los sistemas.

Apoyar en el mantenimiento de los esquemas de la Base de Datos de la institucién
medida que los requerimientos obliguen cambios en los sistemas.

Elaborar controles en las restricciones de integridad, definiendo los procedimientos de
validacion que habran de ejecutarse cada vez que se actualice la Base de Datos.

Efectuar la creacidn, activacion y redefinicion de perfiles de los codigos de usuario que
accedan a la Base de Datos mediante herramientas de seguridad.

Coordinar las acciones para las auditorias de los servicios externos en cuanto a
procesamiento de imagenes y datos.

Elaborar reportes y consultas relacionadas con el andlisis de la informacién para
implementar Sistemas de Informacion Integral de la Institucion.

Proponer las normas, politicas, procedimientos y estandares para la administracion de la
Base de Datos, asi como a los sistemas y recursos informaticos.

Preparar y presentar informes relacionados a las funciones desempefiadas, en forma
periddica y/o eventual.

Recomendar previa evaluacion de los sistemas de informacion, las mejores alternativas
de solucion para la captura de datos, manejo, transferencia, procesamiento y
visualizacion de las imagenes.

Elaborar y preparar el Padrén Electoral, asi como los archivos de actualizacién emitidos
cada trimestre segun la Ley Organica de Elecciones, realizando controles continuos que
aseguren la integridad de la informacion.

Participar en el disefio, pruebas e implantacion de los nuevos sistemas de informacion,
apoyando las labores a las Sub Gerencias de Planificacion e innovacion Tecnolégica,
Operaciones Telematicas, Ingenieria de Software y Soporte Técnico Operativo.

Asesorar en actividades relacionadas, dentro de su competencia, a las demas unidades
organizacionales.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Gestion de Base de Datos.
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BASE DE DATOS

Cargo:

Num. Plaza:
098

Unidad Orgéanica:
SUB GERENCIA DE GESTION DE

® D
'1 ANALISTA DE BASE DE DATOS

Cargo Estructural:
PROFESIONAL 2

3. ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE
Sub Gerente de Gestién de Base de Datos.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS
Titulo Profesional Universitario.
EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.

ALTERNATIVA

Bachiller Universitario con estudios de maestria o estudios de especializacion en el area y

con experiencia profesional en cargos afines no menor de 06 afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de procesos o procesos del area, Analisis de Sistemas y Control de
Proyectos corporativos, modelamiento de datos en Base de Datos, en implementacion de
politicas de backup en Base de Datos auditoria de Base de Datos implementaciéon y

administracion de replicacion de datos en base de datos

Conocimientos de planeamiento, direccion y ejecucion de proyectos de Tecnologias de la

Informacion.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
OPERADOR DE BASE DE DATOS 099
Unidad Orgénica: ) Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE GESTION DE PROFESIONAL 3
BASE DE DATOS
1. OBJETIVO
Mantener operativas y en 6ptimas condiciones el performance de la Base de Datos de la institucion
de acuerdo a procedimientos y estandares establecidos.
2. FUNCIONES

2.1  FUNCION PRINCIPAL

Administrar las Bases de Datos de la institucion manteniendo operativo los procesos y
sistemas de la Institucion.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

f)

)

h)

)

k)

m)

n)

Permitir que los sistemas y usuarios de la instituciébn obtengan la informacién que
necesitan de una manera adecuada en el momento apropiado y con niveles de alta
seguridad.

Disefiar la estructura de la Base de Datos, evaluar el contenido a almacenarse, y
organizarlo de la mejor forma posible que sirva de soporte a los sistemas integrales de la
institucion.

Realizar en el mantenimiento de los esquemas de la Base de Datos de la institucion a
medida que los requerimientos en los sistemas cambien.

Decidir los controles de autorizaciones para el acceso de conexion a la Base de Datos,
calificando y organizando los perfiles segun los grupos de acceso.

Especificar las restricciones de integridad, definiendo los procedimientos de validacion
que habran de ejecutarse cada vez que se actualice la base de datos.

Monitorear constantemente el desempefio de los recursos informaticos y de la base de
datos reportando los resultados diariamente.

Prever, detectar e informar oportunamente incidentes y ocurrencias que alteren la normal
operatividad de la Base de Datos.

Coordinar con el centro de computo del aseguramiento de la integridad de la informacion
de acuerdo a las Politicas de Seguridad, los procedimientos de Backup y de
contingencias.

Participar en las auditorias de los servicios externos en cuanto a procesamiento de
imagenes y datos.

Cumplir con las normas, politicas, procedimientos y estandares para la administracion
de la base de datos, asi como a los sistemas y recursos informaticos.

Preparar y presentar informes relacionados a las funciones desempefiadas, en forma
periddica y/o eventual.

Efectuar la creacion, activacién y redefinicion de perfiles de los cédigos de usuario que
accedan a la base de datos mediante herramientas de seguridad.

Asesorar en actividades relacionadas, de su competencia, a las deméas unidades
organicas.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Gestion de Base de Datos.
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Cargo:

Num. Plaza:
099

Unidad Orgéanica:
SUB GERENCIA DE GESTION DE

BASE DE DATOS

® D
'1 OPERADOR DE BASE DE DATOS

Cargo Estructural:
PROFESIONAL 3

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Gestion de Base de Datos.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA
Ninguna.
4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS

Bachiller Universitario.

4.2 EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su profesién.

4.3 ALTERNATIVA

Titulo de Instituto Superior y con experiencia profesional en cargos afines no menor de 05

anos .

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de procesos o procesos del area, Analisis de Sistemas y Control de
Proyectos corporativos, modelamiento de datos en Base de Datos, en implementacion de
politicas de backup en Base de Datos auditoria de Base de Datos implementacion y

administracion de replicacion de datos en base de datos

Conocimientos de planeamiento, direccién y ejecucion de proyectos de Tecnologias de la

Informacion.

Conocimientos de Conectividad de Redes.
45 OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de analisis.
Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
GERENTE 100
Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
; GERENCIA DE OPERACIONES GERENTE A
REGISTRALES
1. OBJETIVO
Lograr el 6ptimo desarrollo de los procesos de registro a cargo de la institucion.
2. FUNCIONES

2.1 FUNCION PRINCIPAL

Planear, organizar, ejecutar, supervisar y controlar las acciones relacionadas con el proceso
de identificacién de las personas, asi como de las inscripciones de los hechos vitales y
modificatorios del estado civil.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

)

h)

)

K)

m)

n)

Proponer politicas, normas, disposiciones y directivas sobre los aspectos operativos que
corresponden al campo de su competencia.

Planear, organizar, dirigir y controlar los programas de gestién operativa a nivel de las
Jefaturas Regionales.

Organizar la administracion del flujo documentario, asi como atender, analizar y resolver
las consultas de los ciudadanos.

Gestionar ante la Gerencia de Administracion el abastecimiento oportuno de los
materiales registrales y requerimientos logisticos operativos y administrativos requeridos
para el adecuado funcionamiento de las Jefaturas Regionales, Departamentos y Sub
Gerencias de su ambito.

Disponer la emisidon de las constancias y certificaciones de las inscripciones en el
Registro Unico de Identificacion de las Personas Naturales y en el Registro del Estado
Civil, conforme sean incorporadas las respectivas Oficinas de Registros del Estado Civil
o revocadas las facultades registrales segun corresponda.

Certificar las firmas de los Registradores Civiles que emitan copias certificadas de Actas
de Nacimiento, Matrimonio, Defuncién y Constancias.

Distribuir a través de las Jefaturas Regionales, los DNI solicitados por las Oficinas
Registrales o Agencias RENIEC.

Fiscalizar a través de las Jefaturas Regionales la legalidad de las inscripciones en las
Oficinas de Registros del Estado Civil.

Absolver las consultas técnico — legales que se puedan generar por parte de todo nivel
de usuarios, con relacion a asuntos inherentes a las funciones de la Gerencia de
Operaciones Registrales, contenidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones.

Mantener estrecha coordinacion con la Gerencia de Registros de Identificacion,
Gerencia de Registros Civiles y la Gerencia de Informatica, en el desarrollo progresivo
de la automatizacion de las actividades y procedimientos registrales.

Realizar actividades de control y fiscalizacion que garanticen la transparencia de los
procedimientos en todos los procesos a su cargo.

Planificar, organizar, dirigir y coordinar los servicios brindados por el RENIEC a los
peruanos residentes en el exterior, manteniendo la coordinacion con el 6rgano
pertinente del Ministerio de Relaciones Exteriores a través de éste con los Consulados.

Coordinar con el Centro de Altos Estudios Registrales Humanos, la capacitacion de los
Registradores del Sistema Registral.

Coordinar con la Gerencia de Restitucion de la Identidad y Apoyo Social con relacién a
los avances de las campafias que garanticen a la poblacién indocumentada el acceso a
la identificacion.
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® D Cargo: Num. Plaza:
GERENTE 100
Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
; GERENCIA DE OPERACIONES GERENTE A
REGISTRALES

0) Mantener el flujo de comunicacion con la Gerencia de Registros Civiles y Gerencia de
Asesoria Juridica sobre informacion relacionada con la casuistica y situaciones referidas
a los Registros Civiles.

p) Coordinar con las unidades organicas respectivas la actualizacion del Padrén Electoral,
supervisar las actividades de publicacion y las actividades de verificacion de firmas de
adherentes.

g) Organizar, ejecutar y supervisar en forma directa las acciones necesarias para la
atencion de hechos vitales en hospitales.

r) Vigilar en el &mbito de su competencia, el establecimiento del control interno previo,
concurrente y posterior.

s) Formular el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

t) Otras funciones que le asigne el Jefe Nacional.

3. ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE

Jefe Nacional.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Sub Gerente de Control y Fiscalizacién.

Sub Gerente de Actividades Electorales.

Jefe del Departamento de Apoyo Administrativo.
Jefes Regionales.

Personal de la Gerencia de Operaciones Registrales.

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo Profesional.

EXPERIENCIA

No menor de 06 afios en cargos afines.
ALTERNATIVA

Titulo profesional con experiencia no menor de 08 afios.
OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento especializado en temas de Identificacion y Registros Civiles.
Conocimientos en la elaboracion y ejecucion de planes y programas.
Conocimientos en la elaboracion de dictAmenes técnicos.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva o gerencial.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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® D Cargo: Num. Plaza:
ANALISTA 2 101
Unidad Organica: Cargo Estructural:
; GERENCIA DE OPERACIONES TECNICO 1
REGISTRALES
1. OBJETIVO
Contribuir de manera eficiente y eficaz los servicios del RENIEC en los Consulados Peruanos.
2. FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL

Controlar y coordinar permanentemente con las Oficinas Consulares del Peri en el

Extranjero y la Cancilleria, actividades desarrolladas en los servicios que presta la

institucion a los peruanos en el exterior.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar con la Gerencia de Operaciones Registrales aspectos técnicos registrales de
competencia del RENIEC para el ambito exterior.

b) Velar por el cumplimiento de los procedimientos, normas y directivas emitidas por la
Gerencia de Operaciones Registrales para los Consulados Peruanos, en coordinacion
con el Ministerio de Relaciones Exteriores.

c) Brindar soporte registral a los Consulados y proponer soluciones integrales que
aseguren la calidad y seguridad de la captura de datos en los tramites registrales.

d) lIdentificar oportunidades de nuevos servicios y/o productos que tengan valor agregado,
para los peruanos residentes en el exterior, a través de los Consulados o de manera
directa.

e) Formular cuadros estadisticos de los despachos realizados a través del operador de
mensajeria internacional.

f) Propiciar y cuidar la buena imagen de la institucion en el exterior.

g) Otras funciones que le asigne el Gerente de Operaciones Registrales.

3. ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE
Gerente de Operaciones Registrales.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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® D Cargo: Num. Plaza:
ANALISTA 2 101
= Unidad Organica: Cargo Estructural:
; GERENCIA DE OPERACIONES TECNICO 1
REGISTRALES

4.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.

EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 8vo. ciclo concluido o mas, con experiencia de 04 afios en cargos
afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en regulacién aduanera especial de envios o paquetes transportados por
concesionarios postales.

Conocimientos en Distribucién Fisica Internacional.

Experiencia en procesos de tramites de identificacion — RENIEC, efectuados en los
Consulados Peruanos.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de analisis.

Proactivo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
ANALISTA 3 102
Unidad Organica: Cargo Estructural:
) GERENCIA DE OPERACIONES TECNICO 2
REGISTRALES

1.

3.

OBJETIVO

Apoyar de manera eficiente y eficaz los servicios del RENIEC en los Consulados Peruanos.

FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Brindar el soporte operativo a los tramites que se efectian en los Consulados Peruanos.
FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)

b)

c)

d)

e)

)
9)

h)

Recuperar con los recaudos y sustentos enviados por los consulados las fichas
registrales desaprobadas, previo analisis de los mismos.

Centralizar, actualizar y mantener la base de datos de los trdmites DNI desaprobados
de consulados.

Generar los resumenes y el detalle de los tramites desaprobados para informar a los
consulados a través del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Informar los desaprobados reiterativos con listados detallados a los consulados.

Atender las consultas de ciudadanos por correo electronico, via telefénica y
personalmente de ser el caso.

Registrar nuevos fichas registrales (cédigo de local asignado 689).

Clasificar y archivar los tramites DNI desaprobados en sus respectivos files para su
custodia.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Operaciones Registrales.

ORGANIZACION
NIVEL DE REPORTE

Gerente de Operaciones Registrales.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

3.1

3.2
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REGISTRALES

4.

Cargo: Num. Plaza:

® I
ANALISTA 3 102
=l Unidad Organica: Cargo Estructural:
; GERENCIA DE OPERACIONES TECNICO 2

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.

EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 7mo. ciclo concluido o mas, con experiencia de 03 afios en cargos
afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en regulacién aduanera especial de envios o paquetes transportados por
concesionarios postales.

Conocimientos en Distribucién Fisica Internacional.

Experiencia en procesos de tramites de identificacion — RENIEC, efectuados en los
Consulados Peruanos.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de analisis.

Proactivo.
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REGESTRO MACIIRAL DE IDENTIFCACION ¥ ESTADD CIVE

1. OBJETIVO

Brindar apoyo en labores de organizacién del archivo de documentos.

2. FUNCIONES

Cargo: Num. Plaza:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 103

Unidad Organica: Cargo Estructural:
GERENCIA DE OPERACIONES AUXILIAR 1

REGISTRALES

2.1  FUNCION PRINCIPAL

Registrar, archivar y realizar seguimiento a la documentacién emitida y recepcionada en la
Gerencia de Operaciones Registrales.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar las acciones necesarias, para el oportuno flujo documentario.

b) Llevar un control de entrada y salida de documentacion de la Gerencia.

¢) Organizar y mantener el archivo de documentos que se generan, segun el esquema

establecido.

d) Administrar la asignacion de Utiles de escritorio.

e) Mantener la confidencialidad de la informacién a la que tiene acceso.

f) Otras funciones que le asigne el Gerente de Operaciones Registrales.

3. ORGANIZACION

3.1 NIVEL DE REPORTE

Gerente de Operaciones Registrales.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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® D Cargo: Num. Plaza:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 103
2 Unidad Organica: Cargo Estructural:
3 GERENCIA DE OPERACIONES AUXILIAR 1
REGISTRALES

4.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeniar.

EXPERIENCIA
No menor de 05 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 5to. ciclo concluido o mas, o Bachiller en Instituto Superior y con
experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos administrativos y flujos documentarios del area.

Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES
Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
JEFE DE DEPARTAMENTO 104
Unidad Organica: Cargo Estructural:

DEPARTAMENTO DE APOYO JEFE DE

ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO
1. OBJETIVO

Apoyar a la Gerencia de Operaciones Registrales en materia logistica y administrativa, brindando
soporte a las Jefaturas Regionales y demas unidades de la Gerencia de Operaciones Registrales,
en la distribucion y despacho del Documento Nacional de Identidad, asi como del correspondiente
material registral.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Brindar apoyo a la Gerencia de Operaciones Registrales en los aspectos logisticos,
administrativos y de personal.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)
i)

Supervisar la operatividad del servicio de mensajeria local, nacional e internacional.

Administrar y aplicar mecanismos de control sobre las actividades de distribucién del
material registral, despacho de DNI y el flujo de los sobres de tramites registrales.

Coordinar con la Sub Gerencia de Logistica y Sub Gerencia de Servicios Generales, el
oportuno abastecimiento de materiales registrales, bienes o servicios que requiera la
Gerencia de Operaciones Registrales, asi como sus diferentes unidades organicas.

Coordinar con las Jefaturas Regionales lo referido a la provision de materiales
registrales, prestacion del servicio de mensajeria, y las necesidades de personal,
infraestructura, equipamiento, etc.

Organizar y supervisar el flujo documentario de la Sede Operativa y Sede San Borja,
gue se dan a través de las respectivas mesas de partes.

Formular los documentos de gestion de la Gerencia de Operaciones Registrales,
relacionados a las actividades de apoyo logistico, administrativo y de personal.

Coordinar permanentemente con la Sub Gerencia de Procesamiento de Identificacion la
oportuna impresiéon y entrega de los Documentos Nacionales de Identidad.

Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Operaciones Registrales.

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Gerente de Operaciones Registrales.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal del Departamento de Apoyo Administrativo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
JEFE DE DEPARTAMENTO 104
=) Unidad Organica: Cargo Estructural:
; DEPARTAMENTO DE APOYO JEFE DE
ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO

4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS

Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines.
4.3 ALTERNATIVA
Titulo Profesional y/o Bachiller con experiencia no menor de 05 afios.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos en la elaboracion y ejecucién de planes y programas.
Conocimientos especializados en el area de su competencia.
Computacion a nivel usuario final.
45 OTRAS CUALIDADES
Capacidad directiva.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis y organizacion.
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ADMINISTRATIVO

1.

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
ANALISTA 1 105
Unidad Organica: Cargo Estructural:

DEPARTAMENTO DE APOYO PROFESIONAL 3

OBJETIVO

Brindar el soporte administrativo en el desarrollo de las actividades del Departamento de Apoyo
Administrativo.

FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Coordinar y controlar la situaciéon contractual de los inmuebles que ocupan las Agencias u
Oficinas Registrales a nivel nacional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)

b)

d)

e)

Efectuar el seguimiento de los vencimientos de alquileres mensuales, a fin de coordinar,
por delegacion del Jefe de Departamento, con los Jefes Regionales, para que remitan la
documentaciéon pertinente y se efectle el tramite correspondiente, para renovacion o
cambio de local.

Proyectar a la Jefatura de Departamento los documentos de gestion para la renovacion
de Contratos de Comodatos y la renovacion de Alquileres de locales de las Agencias u
Oficinas Registrales de la Gerencia de Operaciones Registrales a Nivel Nacional, con la
unidad organica pertinente.

Coordinar y efectuar el seguimiento de los Contratos de Comodatos hasta que sean
suscritos y finalmente obren en los archivos de RENIEC y de la Municipalidad
involucrada.

Mantener actualizado el sistema control de Movimiento y Asignacion de Bienes Muebles
del Departamento de Apoyo Administrativo a través del aplicativo “Sistema de Control
Patrimonial”.

Otras funciones que le asigne el Jefe de Departamento de Apoyo Administrativo.

ORGANIZACION
NIVEL DE REPORTE

Jefe de Departamento de Apoyo Administrativo.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguno.

3.1

3.2
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ADMINISTRATIVO

4.

Cargo: Num. Plaza:

® D
ANALISTA 1 105
= Unidad Organica: Cargo Estructural:

DEPARTAMENTO DE APOYO PROFESIONAL 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Bachiller Universitario.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su profesién.
4.3 ALTERNATIVA

Titulado de Instituto Superior y con experiencia profesional en cargos afines no menor de 05
afios.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos en Organizacién y Métodos.
Computacion a nivel usuario final.

45 OTRAS CUALIDADES
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
TECNICO OPERATIVO 106
Unidad Organica: Cargo Estructural:
\ DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO 1
ADMINISTRATIVO

1.

3.

OBJETIVO

Asegurar el soporte operativo que permita cumplir la distribucién consolidada de los materiales,
documentos de identidad, etc., a las Agencias u Oficinas Registrales y Consulados Peruanos en el
Extranjero.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Evaluar y organizar permanentemente las actividades que se realizan para la distribucion
consolidada de los Documentos Nacionales de Identidad, material registral, materiales de
oficina, entre otros, a las Agencias u Oficinas Registrales a nivel nacional, asi como a los
Consulados.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Registrar y controlar la produccion de los verificadores de los lotes de impresion de los
Documentos Nacionales de Identidad.

b) Proyectar informe de propuestas de mejoras operativas e informéticas en el Despacho
de DNI 'y Consolidado.

c) Proyectar periodicamente a la Jefatura de Departamento el informe correspondiente con
los cuadros estadisticos de produccién del despacho de DNI y Consolidado.

d) Administrar la asignacion de utiles de escritorio.

e) Otras funciones que le asigne el Jefe de Departamento de Apoyo Administrativo.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Jefe de Departamento de Apoyo Administrativo.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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ADMINISTRATIVO

4.

Cargo: NUm. Plaza:

® O ,
TECNICO OPERATIVO 106
2 Unidad Organica: Cargo Estructural:

DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO 1

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo de Instituto Superior.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 8vo. ciclo concluido o mas, con experiencia de 04 afios en cargos
afines.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos de Administracion.
Computacion a nivel de usuario final.

45 OTRAS CUALIDADES
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.

Proactivo.
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ADMINISTRATIVO

Cargo: Num. Plaza:

® D
ANALISTA 3 107
Unidad Organica: Cargo Estructural:

DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO 2

1. OBJETIVO

Brindar el soporte administrativo en el desarrollo de las actividades del Departamento de Apoyo
Administrativo.

2. FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Organizar, gestionar y controlar los requerimientos de bienes solicitados por las unidades
organicas de la Gerencia de Operaciones Registrales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)

b)

d)
e)

f)

Proyectar documentos de gestion sobre requerimientos de bienes contemplados en el
Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones para las diferentes unidades organicas de
la Gerencia de Operaciones Registrales.

Coordinar por delegacion del Jefe de Departamento de Apoyo Administrativo, con las
demas unidades organicas de la institucion, haciendo seguimiento a los documentos de
gestiéon proyectados.

Evaluar permanentemente el abastecimiento y stock de los suministros de
procesamiento y materiales de oficina de las Jefaturas Regionales y Agencias u Oficinas
Registrales, proyectando informes de recomendaciones sobre el uso adecuado y
racionalizado de los bienes, materiales y/o suministros de procesamiento.

Elaborar los informes de gestion que disponga la Jefatura de Departamento.
Administrar la asignacion de Utiles de escritorio.

Otras funciones que le asigne el Jefe de Departamento de Apoyo Administrativo.

3. ORGANIZACION
NIVEL DE REPORTE

Jefe de Departamento de Apoyo Administrativo.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

3.1

3.2

211




ADMINISTRATIVO

4.

Cargo: Num. Plaza:

® D
ANALISTA 3 107
=) Unidad Organica: Cargo Estructural:

DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO 2

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo de Instituto Superior.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 7mo. ciclo concluido o mas, con experiencia de 03 afios en cargos
afines.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento de los procesos del area.
Computacion a nivel de usuario final.

45 OTRAS CUALIDADES
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.

Proactivo.
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& D Cargo: Num. Plaza:
OPERADOR INFORMATICO 108
Unidad Organica: Cargo Estructural:
' DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO 3
ADMINISTRATIVO

1.

3.

OBJETIVO
Asegurar el soporte operativo que permita cumplir con el control y distribucion registro oportuno del
material registral anulado en las Oficinas Registrales y Consulados.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Mantener actualizada la Base de Datos de las Fichas Registrales Anuladas.
2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ingresar y custodiar las Fichas Registrales de DNI, papel tramado anulados o
inutilizados al Aplicativo de Despacho Logistico.

b) Consolidar la informacion de las Fichas Registrales no ingresadas al sistema que son
depurados por las Jefaturas Regionales.

c) Apoyar en el control de calidad del material registral entregado por los proveedores.
d) Apoyar en el despacho del material registral.

e) Formular reportes estadisticos de los materiales registrales anulados.

f)  Administrar la asignacion de Utiles de escritorio.

g) Otras funciones que le asigne el Jefe de Departamento de Apoyo Administrativo.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Jefe de Departamento de Apoyo Administrativo.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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ADMINISTRATIVO

4.

Cargo: Num. Plaza:

® I )
OPERADOR INFORMATICO 108
=) Unidad Organica: Cargo Estructural:

DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo de Instituto Superior.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 02 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 6to. ciclo concluido 6 mds, con experiencia de 02 afios en cargos
afines.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento de los procesos del area.
Computacion a nivel de usuario final.

45 OTRAS CUALIDADES
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.

Proactivo.
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ADMINISTRATIVO

1.

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
SECRETARIA 2 109
Unidad Organica: Cargo Estructural:

DEPARTAMENTO DE APOYO AUXILIAR 1

OBJETIVO

Brindar apoyo en labores administrativas conexas a la funcién del Departamento.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Realizar las actividades propias del cargo digitar, archivar y hacer seguimiento de las tareas
encomendadas por el Jefe de Departamento, hasta su cumplimiento.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)
e)

f)

9)
h)

i)
)
k)

Recepcionar, registrar, distribuir y archivar la documentacién a través del Sistema de
Tramite Documentario.

Llevar un control de entrada y salida de documentacion fisica del Departamento.

Seleccionar y clasificar el archivo de la oficina, proponiendo su eliminacién o
transferencia a la Sub Gerencia de Administracion Documentaria y Archivo.

Orientar sobre gestiones y situaciones de documentos o expedientes.
Atender y efectuar llamadas telef6nicas.

Coordinar reuniones, concertar citas y preparar la agenda con la documentacion
respectiva.

Redactar documentos, de acuerdo a indicaciones especificas.

Efectuar el seguimiento de la documentacion remitida a otras instancias hasta su
atencion definitiva.

Elaborar los requerimientos de bienes y servicios y efectuar su distribucion.
Mantener la confidencialidad de la informacién a la que tiene acceso.

Otras funciones que le asigne el Jefe de Departamento de Apoyo Administrativo.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Jefe de Departamento de Apoyo Administrativo.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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® D Cargo: Num. Plaza:
SECRETARIA 2 109
= Unidad Organica: Cargo Estructural:
5 DEPARTAMENTO DE APOYO AUXILIAR 1
ADMINISTRATIVO

4.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeniar.

EXPERIENCIA
No menor de 05 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 5to. ciclo concluido o mas, o Bachiller en Instituto Superior y con
experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos del area.

Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES
Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.

216




® D Cargo: Num. Plaza:
AUXILIAR OPERATIVO 1 110-111
Unidad Organica: Cargo Estructural:
; DEPARTAMENTO DE APOYO AUXILIAR 2
ADMINISTRATIVO

1.

2.

3.

OBJETIVO

Asegurar el soporte operativo en el desarrollo de las actividades del Departamento.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Recepcionar, registrar y despachar los Documento Nacional de Identidad de Lima
Metropolitana y Callao.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Recepcionar y registrar los lotes de Documentos Nacionales de Identidad.
b) Generar e imprimir las guias de despacho de DNI.
c) Efectuar la verificacion fisica y etiquetado de DNI
d) Clasificar y embalar el DNI para su entrega a la empresa de mensajeria.

e) Generar cargos de entrega a las diferentes Oficinas Registrales de Lima Metropolitana y
Callao.

f) Registrar y atender las consultas de las diferentes Oficinas Registrales en temas
relativos al despacho de DNI.

g) Registrar en los cuadros de produccion del Despacho DNI generado por turno.

h) Otras funciones que le asigne el Jefe de Departamento de Apoyo Administrativo.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Jefe de Departamento de Apoyo Administrativo.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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ADMINISTRATIVO
4,

Cargo: Num. Plaza:

® O
AUXILIAR OPERATIVO 1 110-111
=) Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

DEPARTAMENTO DE APOYO AUXILIAR 2

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeniar.

EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 4to. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 5to
ciclo concluido o0 mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos de los procesos del area.
Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3 112-115
= Unidad Organica: Cargo Estructural:
} DEPARTAMENTO DE APOYO AUXILIAR 3
ADMINISTRATIVO

1.

3.

OBJETIVO
Asegurar el soporte operativo en el desarrollo de las actividades del Departamento.

FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL

Recibir, registrar, clasificar, despachar y/o archivar los documentos, material registral,
documentos nacionales de identidad, etc.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir y registrar los documentos para su despacho.

b) Recibir y registrar consolidados de los recaudos remitidos por las Agencias u Oficinas
Registrales.

¢) Administrar la asignacion de Utiles de escritorio.
d) Controlary archivar la devolucién de cargos de las guias de despacho.

e) Otras funciones que le asigne el Jefe de Departamento de Apoyo Administrativo.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Jefe de Departamento de Apoyo Administrativo.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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® D Cargo: Num. Plaza:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3 112-115
=) Unidad Organica: Cargo Estructural:
: DEPARTAMENTO DE APOYO AUXILIAR 3
ADMINISTRATIVO
4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiiar.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA
Estudios Universitarios de 3er. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 4to
ciclo concluido o mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines. De lo contrario,
Secundaria Completa con experiencia de 05 afios en cargos afines.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos de los procesos del area.
Computacion a nivel de usuario final.
4.5 OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
SUB GERENTE 116
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE CONTROL Y SUB GERENTE
FISCALIZACION
1. OBJETIVO
Verificar la confiabilidad de los controles existentes y el cumplimiento de las disposiciones internas
relacionadas con los diferentes procesos que desarrollan las diversas unidades organicas de la
Gerencia de Operaciones Registrales; con la finalidad de mejorar los niveles de calidad y eficiencia
de los servicios que brinda el Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil.
2. FUNCIONES

2.1  FUNCION PRINCIPAL

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de gestion de las diferentes Jefaturas
Regionales mediante acciones de supervisiéon en las cuales evalla la calidad de los
servicios que brinda la institucion.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

)

h)

)

k)

Velar por el cumplimiento de las acciones de control y fiscalizacién efectuadas, las
mismas que deberan estar orientadas a verificar el cumplimiento de las normas y
disposiciones vigentes, relacionada con la gestion operativa, administrativa y financiera
que desarrollan las Jefaturas Regionales.

Administrar el proceso de Control Posterior de los datos, documentos e informaciones
proporcionadas por el ciudadano, a fin de mantener una retroalimentacién confiable,
veraz y segura del Registro Unico de Identificacién de las Personas Naturales.

Atender las denuncias por faltas o incumplimiento de disposiciones superiores, las
mismas que deberan ser derivadas a la Gerencia de Recursos Humanos.

Proponer ante la Gerencia de Operaciones Registrales los criterios o valores que
permitan la realizaciéon del Control Posterior de los diversos procedimientos
administrativos que realizan los administrados, en cumplimiento a lo establecido en la
Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444.

Formular y proponer ante la Gerencia de Operaciones Registrales el Plan Operativo
anual de las acciones de control y fiscalizacion; el cual debera estar alineado a las
metas y a los objetivos institucionales.

Formular el presupuesto de los gastos de las actividades de control previstas, en
coordinacion con la Gerencia de Operaciones Registrales; teniendo en cuenta las
directivas emitidas por la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, para tal efecto.

Informar periédicamente a la Gerencia de Operaciones Registrales el cumplimiento de
las metas y objetivos establecidos por la Sub Gerencia de Control y Fiscalizacién.

Proponer recomendaciones ante la Gerencia de Operaciones Registrales, orientadas a
superar las observaciones y/o desviaciones advertidas durante el desarrollo de la
actividad de control y fiscalizacion.

Efectuar el seguimiento de la implementacion oportuna de las recomendaciones
formuladas a través de los informes de supervision, asi como, las emitidas por el Organo
de Control Institucional.

Contribuir al fortalecimiento del sistema de control interno implantado en las
dependencias de la Gerencia de Operaciones Registrales; debiendo informar las
desviaciones mas significativas advertidas.

Propiciar la comunicacidn con otros organismos publicos y/o privados, que permita la
obtencién de informacion que coadyuve a la gestién de control y fiscalizacién en el area.

Cautelar el cumplimiento de las disposiciones de la Jefatura Nacional, Sub Jefatura
Nacional, asi como de la Gerencia de Operaciones Registrales.
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® D Cargo: Num. Plaza:
SUB GERENTE 116
'1 Unidad Organica: Cargo Estructural:
- SUB GERENCIA DE CONTROL Y SUB GERENTE
FISCALIZACION

m) Mantener actualizado al personal en cuanto a los cambios de los diversos documentos
de gestion emitidas.

n) Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.
0) Otras funciones que le asigne el Gerente de Operaciones Registrales.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Gerente de Operaciones Registrales.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS

Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines.
4.3 ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia
no menor de 06 afios.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos en Administracion.
Conocimiento de los sistemas de control administrativos del Estado.
Conocimientos especializados en aspectos de control.
Conocimientos en la elaboracion y ejecucion de planes y programas.
Computacion a nivel usuario final.

45 OTRAS CUALIDADES
Capacidad directiva.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis y organizacion.
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® D Cargo: Num. Plaza:
ANALISTA 1 117
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE CONTROL Y PROFESIONAL 3
FISCALIZACION
1. OBJETIVO
Realizar acciones de control con caracter preventivo y posterior a efecto de contribuir con el
fortalecimiento de los lineamientos y politicas implantadas, coadyuvando con el cumplimiento de los
controles existente en las diversas unidades organicas de la Gerencia de Operaciones Registrales,
lo cual permitira asegurar la calidad del servicio que brinda el RENIEC.
2. FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL
Desarrollar la parte operativa de las acciones de control de los registros y servicios que
brinda la institucion de manera eficiente, cumpliendo las disposiciones administrativas
vigentes, directivas y procedimientos establecidos.
2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar el control de gestion operativa y administrativa que se desarrolla en las
Jefaturas Regionales de acuerdo a los procedimientos establecidos.
b) Informar al Sub Gerente sobre las irregularidades o supuestos ilicitos detectados
durante el desarrollo del proceso de la supervision operativa efectuada.
c) Desarrollar las funciones de supervision y control con la debida imparcialidad y
objetividad.
d) Identificar y analizar durante el desarrollo de las actividades de control, la existencia de
riesgos de control en los diversos procedimientos implantados.
e) Efectuar investigaciones sobre denuncias y faltas por incumplimiento de procedimientos
administrativos, que disponga la Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion.
f) Formular y presentar oportunamente ante la Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion, el
informe producto de la accion de supervision y/o control practicados.
g) Verificar durante las acciones de control, el cumplimiento de las disposiciones internas
emanadas por la Alta Direccién de la Entidad.
h) Sugerir acciones y recomendaciones orientadas a corregir posibles desviaciones que
impidan alcanzar las metas y objetivos previstos.
i) Asegurar la integridad, confidencialidad y conservacién de la informacién obtenida
dentro de las labores encomendadas.
j) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Control y Fiscalizacion.
3. ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Control y Fiscalizacion.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
ANALISTA 1 117
= Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE CONTROL Y PROFESIONAL 3
FISCALIZACION
4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1 ACADEMICOS
Bachiller Universitario.

4.2 EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su profesién.

4.3 ALTERNATIVA
T|’~tulo de Instituto Superior y con experiencia profesional en cargos afines no menor de 05
afios.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos en planeamiento, direccion y ejecucion de actividades de control y
fiscalizacion.
Conocimiento sobre el mejoramiento continuo de la calidad del servicio.
Conocimiento de la normatividad sobre aspectos registrales.
Computacion a nivel de usuario final.

4.5 OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de analisis.
Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
AUXILIAR OPERATIVO 1 118
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE CONTROL Y AUXILIAR 2
FISCALIZACION
1. OBJETIVO
Brindar apoyo a las acciones de control, contribuyendo al fortalecimiento de los controles internos,
permitiendo asegurar la calidad de los servicios que brinda el RENIEC.
2. FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL
Realizar las actividades de apoyo a las acciones de control preventivo y posterior de los
servicios que brinda la institucion.
2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Apoyar en el control de gestion operativa y administrativa que se desarrolla en las
Jefaturas Regionales de acuerdo a los procedimientos establecidos.
b) Informar al Sub Gerente sobre las irregularidades o supuestos ilicitos detectados
durante el desarrollo del proceso de la supervision efectuada.
c) Apoyar en las funciones de control con la debida imparcialidad y objetividad.
d) Apoyar en la verificacién de datos, documentos e informaciones proporcionadas por los
administrados, para la realizacién del control posterior.
e) Presentar oportunamente ante la Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion, el informe
producto de la accién de supervision y/o control practicados.
f) Efectuar el seguimiento necesario a determinadas actividades hasta el cumplimiento de
las mismas.
g) Apoyar en el oportuno flujo documentario, utilizando los servicios méas convenientes.
h) Asegurar la integridad, confidencialidad y conservacion de la informacion obtenida en
las actividades de la Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion.
i) Mantener la confidencialidad de los asuntos que desarrolla y promueve la Sub Gerencia
de Control y Fiscalizacion.
j) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Control y Fiscalizacion.
3. ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE
Sub Gerente de Control y Fiscalizacion.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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® D Cargo: Num. Plaza:
AUXILIAR OPERATIVO 1 118
= Unidad Organica: Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE CONTROL Y AUXILIAR 2
FISCALIZACION
4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiiar.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA
Estudios Universitarios de 4to. ciclo concluido o mas o Estudios en Instituto Superior de 5to
ciclo concluido 0 mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento de la normatividad sobre aspectos registrales.
Computacion a nivel de usuario final.
4.5 OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
SUB GERENTE 119
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE ACTIVIDADES SUB GERENTE
ELECTORALES
1. OBJETIVO
Velar por el cumplimiento de la actualizacién del Padron Electoral y la comprobacién de la
autenticidad de las firmas de las listas de adherentes.
2. FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL
Coordinar con la Sub Jefatura Nacional, la Gerencia de Registros de Identificacion y la
Gerencia de Informatica, la Actualizacién del Padrén Electoral y disponer la ejecucion de la
verificacion de firmas presentadas por las organizaciones de la sociedad civil en los casos
sefialados por Ley.
2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Elaborar los documentos de accién pertinentes a la Gerencia de Operaciones
Registrales para la aprobacidon de las acciones de coordinacion con las unidades
organicas involucradas respecto al cronograma de actividades referidas a la publicacién
de las Listas del Padrén Inicial en cada proceso electoral convocado, asi como la
seleccion aleatoria de los 25 ciudadanos candidatos para integrar los Jurados
Electorales Correspondientes.
b) Elaborar los documentos de accidén pertinentes a la Gerencia de Operaciones
Registrales para la remisién a los organismos del sistema electoral de la informacién del
pago de multas por omisidn al sufragio y/o instalacion de mesa de los ciudadanos
peruanos residentes en el exterior.
c) Coordinar las relaciones con los representantes del Sistema Electoral, Organizaciones
Politicas de ambito nacional, regional y local.
d) Determinar de manera documentada y justificada, las necesidades presupuestales del
area.
e) Coordinar el desarrollo de funciones relacionadas con la actualizacién del Padrén
Electoral llevadas a cabo por distintas areas dentro de la institucion.
f) Determinar mejoras en procesos existentes en el desarrollo de procedimientos de
comprobacion de firmas de adherentes y la actualizacion del Padréon Electoral.
g) Organizary controlar la gestiébn administrativa y operativa de la Sub Gerencia.
h) Emitir informes permanentemente a la Gerencia de Operaciones Registrales acerca de
las actividades realizadas.
i) Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.
j) Otras funciones que le asigne el Gerente de Operaciones Registrales.
3. ORGANIZACION

3.1 NIVEL DE REPORTE

Gerente de Operaciones Registrales.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Actividades Electorales.
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Cargo:
SUB GERENTE

Num. Plaza:
119

8

Unidad Orgéanica:
SUB GERENCIA DE ACTIVIDADES

Cargo Estructural:
SUB GERENTE

ELECTORALES
4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1 ACADEMICOS

Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines.
4.3 ALTERNATIVA

Titulo profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia

no menor de 06 afos.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en la elaboracion y ejecuciéon de planes y programas relacionados al

desarrollo de procesos electorales.
Conocimiento de la normatividad legal de caracter electoral.
Computacion a nivel de usuario final.
45 OTRAS CUALIDADES
Capacidad directiva.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis y organizacion.
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® D Cargo: Num. Plaza:
TECNICO GRAFOTECNICO 120-121
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE ACTIVIDADES TECNICO 2
ELECTORALES
1. OBJETIVO

3.

Aplicar técnicas de identificacion en la verificacion de firmas y/o impresiones dactilares presentadas
por organizaciones politicas y/o civiles en listas de adherentes.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Realizar un andlisis imparcial y objetivo a fin de aprobar o desaprobar las firmas o
impresiones dactilares presentadas.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Inventariar las listas de adherentes presentadas en las solicitudes de comprobacion de
firmas.

b) Efectuar un manejo adecuado de las listas de adherentes en la preparacion de las
Ordenes de Produccion (O/P) a ser trabajadas por los Verificadores, en forma
correlativa y de acuerdo al rango establecido.

c) Preparar los expedientes y las listas de adherentes, disponiéndolos para la verificacion
electronica, semiautomatica.

d) Preparar los expedientes por duplicado, luego de procesada la informacién, para archivo
y para su remision a la instancia correspondiente.

e) Preparar e inventariar las listas de adherentes a ser devueltas.

f) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Actividades Electorales.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Actividades Electorales.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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[ W4 Cargo: ) Num. Plaza:
TECNICO GRAFOTECNICO 120-121
= Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE ACTIVIDADES TECNICO 2
ELECTORALES
4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo de Instituto Superior.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3. ALTERNATIVA
Estudios Universitarios 7mo. Ciclo concluido o mas, con experiencia de 03 afios en cargos
afines.
4.4. OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento de comprobacién de firmas de las listas de adherentes.
Conocimientos comprobados en Grafotécnia y Dactiloscopia.
Computacion a nivel de usuario final.
4.5 OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.

Proactivo.
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REGETRO HACKIRAL DE IDENTIFCACION ¥ ESTADD CIVE

1.

Cargo: Num. Plaza:

® D
JEFE REGIONAL 122
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 1 - PIURA JEFE REGIONAL B

OBJETIVO

Lograr que los ciudadanos de la jurisdiccion correspondiente, accedan a los servicios que brinda la
institucién, contemplando los criterios de calidad de servicio y las normativas exigidas por la ley.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones de registro de identificacion y de estado
civil que se realicen en su jurisdiccion territorial.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)

h)

)

k)

1)

Planear, organizar, ejecutar y supervisar las acciones de registro que se realicen en su
jurisdiccion territorial.

Proponer a la Gerencia de Operaciones Registrales, criterios técnicos operativos que
aseguren la atencién eficiente y oportuna a la ciudadania.

Supervisar el cumplimiento de la inscripcién de los hechos y actos que la Ley Organica y
el Reglamento de Inscripciones disponga.

Desarrollar y extender programas de atencion en los lugares donde no se cuenta con
Oficinas Registrales o Agencias RENIEC.

Coordinar con el Departamento de Apoyo Administrativo, la Sub Gerencia de Control y
Fiscalizacion, la Sub Gerencia de Gestidn Técnica de Registros Civiles y la Gerencia de
Restitucion de la Identidad y Apoyo Social, todo lo relacionado con su funcién.

Planificar y organizar los procesos de emision de certificaciones de las inscripciones en
el Registro Unico de Identificacién de las Personas Naturales, asi como proponer y
supervisar a los fedatarios de su jurisdiccion.

Absolver las consultas técnico - legales de los usuarios, relativas a asuntos inherentes a
sus funciones, remitiendo copia de los informes a la unidad organica correspondiente.

Resolver los recursos de apelacion interpuestos contra las resoluciones expedidas por
las Oficinas de Registros del Estado Civil y Oficinas Registrales RENIEC de su
jurisdiccion, remitiendo copia de las resoluciones respectivas a la unidad organica
correspondiente.

Emitir las resoluciones que correspondan, en el ambito de su competencia, actuando
como instancia administrativa y remitiendo copia de las mismas a las unidades
organicas correspondientes y a las Oficinas de Registros del Estado Civil de las
Municipalidades, de ser el caso.

Informar mensualmente a la Gerencia de Registros Civiles sobre el resultado de las
acciones de fiscalizacion realizadas en su jurisdiccion, las que se encuentren en
proceso, asi como las novedades encontradas.

Administrar la asignacion de los recursos financieros de acuerdo a las normas de
gestion administrativa.

Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

m) Otras funciones que le asigne el Gerente de Operaciones Registrales.

231




AEGETRO HACIORAL DE IDERTIACACIIN ¥ ESTADD CIVE

® D Cargo:

Num. Plaza:
122

JEFE REGIONAL
= Unidad Orgénica:
: JEFATURA REGIONAL 1 - PIURA

Cargo Estructural:
JEFE REGIONAL B

3. ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE

Gerente de Operaciones Registrales.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Jefatura Regional 1 - Piura.

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS
Titulo Profesional.
EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines.
ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller con experiencia no menor de 05 afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento especializado en temas de identificacion y registros civiles.

Conocimientos en la elaboracién y ejecucion de planes y programas referidos a temas de

identificacion.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis y organizacion.
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REGESTRO MACKIHAL DE IDERTIACAGION ¥ ESTADD CIVE

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
SUPERVISOR 123
'1 Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
: JEFATURA REGIONAL 1 - PIURA PROFESIONAL 3

OBJETIVO

Apoyar la gestion de la Jefatura Regional Piura en aspectos administrativos y manejo de las
Agencias u Oficinas Registrales.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Supervisar las actividades administrativas y operativas de las Agencias u Oficinas
Registrales de la jurisdiccion.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)

d)

e)

f)
)

Supervisar y apoyar el cumplimiento de las metas y objetivos de la Jefatura Regional.

Supervisar el fiel cumplimiento de los programas, normas, procedimientos y directivas de
la Jefatura Regional en funcion a los objetivos institucionales.

Promover la calidad, eficiencia y eficacia de la gestion de las Agencias u Oficinas
Registrales.

Estudiar permanentemente los procesos que se desarrollen en la institucién, proponer
mejoras sustentadas técnicamente.

Elaborar cuadros de informacion estadisticas, que sirvan para la toma de decisiones de
la Jefatura Regional.

Mantener la informacion de la base de datos de las Agencias u Oficinas Registrales.

Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Jefe Regional 1 - Piura.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGESTRO MACII AL DE IDENTIFCACHN ¥ ESTADC CIVIE

Cargo: Num. Plaza:

® D
SUPERVISOR 123
= Unidad Organica: Cargo Estructural:
2 JEFATURA REGIONAL 1 - PIURA PROFESIONAL 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Bachiller Universitario.

EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.
ALTERNATIVA

Titulo de Instituto Superior y con experiencia profesional en cargos afines no menor de 05
afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en elaboracion y administracion de indicadores de gestion.
Conocimientos de organizacion y métodos.

Conocimientos de Planificaciéon Estratégica.

Computacién a nivel usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de analisis.

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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AEGISTRO MACIIRAL DE IDENTIACACHON ¥ ESTADD CIVE.

3.

Cargo: Num. Plaza:

Unidad Organica: Cargo Estructural:

® D
'1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 124
- JEFATURA REGIONAL 1 - PIURA AUXILIAR 1

OBJETIVO

Brindar apoyo en labores administrativas conexas a la funcién administrativa y de la Oficina
Registral Piura.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Apoyar en la realizaciébn de actividades administrativas y realizar el seguimiento de las
tareas encomendadas por el Administrador de la Oficina Registral.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Redactar los documentos que se le indiquen.

b) Contestar el correo electrénico, con las consultas de los ciudadanos, respecto a
tramites.

c) Efectuar el seguimiento necesario a determinadas actividades, hasta el cumplimiento de
las mismas.

d) Llevar un control de entrada y salida de documentacion de la Oficina Registral Piura,
Unidad de Fiscalizacion y Jefatura Regional.

e) Administrar la asignacion de Utiles de escritorio.
f) Mantener la confidencialidad de la informacion a la que tiene acceso.

g) Administrar las notificaciones a administrados generadas por la Oficina Registral Piura,
Unidad de Fiscalizacién, Jefatura Regional, y otras unidades organicas de la institucion.

h) Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Jefe Regional 1 - Piura.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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AEGESTRO HACKIHAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVE.

Cargo: Num. Plaza:

® D
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 124
= Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
; JEFATURA REGIONAL 1 - PIURA AUXILIAR 1

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiar.

EXPERIENCIA
No menor de 05 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 5to. ciclo concluido o mas, o Bachiller en Instituto Superior y con
experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos administrativos y flujos documentarios del area.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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REGISTRO HACKIRAL DE IDENTIFCACION ¥ ESTADD CIVEL

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
REGISTRADOR 3 125-144
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 1 - PIURA AUXILIAR 2

OBJETIVO

Contribuir

a la optima y eficiente calidad de atencién a los ciudadanos, observando los

procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacién, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)

d)

e)

)
)

h)

Cumplir estrictamente las directivas emanadas por la Oficina Registral RENIEC.

Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas.

Colaborar en los controles de stocks de material de stock y registrales.

Preparar y registrar el despacho de fichas registrales y la recepcién de DNI’s, rechazos,
certificaciones y otros.

Apoyar en el registro diario de las operaciones realizadas.

Apoyar en la difusién de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusion como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Jefe Regional 1 - Piura.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGESTRO MACKIRAL DE IDERTIACACION ¥ ESTADD CIVE

4.

Cargo: Num. Plaza:

® D
REGISTRADOR 3 125-144
=) Unidad Organica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 1 - PIURA AUXILIAR 2

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiiar.

EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 4to. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 5to
ciclo concluido 0 mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacion de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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AEGESTRO MACKIRAL DE IDENTIFCAGHAN ¥ ESTADD GIVE

3.

Cargo: Num. Plaza:

Unidad Organica: Cargo Estructural:

® D
'1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3 145-148
: JEFATURA REGIONAL 1 - PIURA AUXILIAR 3

OBJETIVO

Apoyar en las labores administrativas de la Jefatura Regional.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Apoyar en la realizaciéon de actividades administrativas y realizar el seguimiento de las
tareas encomendadas por el Jefe Regional.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
<)
d)
e)

f)

)
h)

Apoyar en el mantenimiento de los archivos documentarios.

Trasladar documentacion a las diferentes dependencias.

Apoyar en labores operativas de tramite documentario.

Distribuir la documentacion de la oficina, de acuerdo a las instrucciones que reciba.
Mantener y conservar los equipos y mobiliario asignados en su area.

Informar cuando se lo soliciten, sobre el destino de los documentos encargados a su
personay de los destinatarios.

Mantener la confidencialidad de la documentacion y valores a las que tiene acceso.

Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Jefe Regional 1 - Piura.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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AEGESTRO MACKIRAL DE IDERTIFICACION ¥ ESTADD CIVE.

4.

® D Cargo: Num. Plaza:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3 145-148
' Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 1 - PIURA AUXILIAR 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiar.

EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 3er. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 4to
ciclo concluido o mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines. De lo contrario,
Secundaria Completa con experiencia de 05 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacién de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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REGESTRO HACKIRAL DE IDENTIFICACION ¥ ESTADD GIVIL

1.

Cargo: Num. Plaza:

® D
JEFE REGIONAL 149
Unidad Organica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 2 -TRUJILLO JEFE REGIONAL B

OBJETIVO

Lograr que los ciudadanos de la jurisdiccion correspondiente, accedan a los servicios que brinda la
institucién, contemplando los criterios de calidad de servicio y las normativas exigidas por la ley.

FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones de registro de identificacion y de estado
civil que se realicen en su jurisdiccion territorial.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

)

k)

1)

Planear, organizar, ejecutar y supervisar las acciones de registro que se realicen en su
jurisdiccion territorial.

Proponer a la Gerencia de Operaciones Registrales, criterios técnicos operativos que
aseguren la atencién eficiente y oportuna a la ciudadania.

Supervisar el cumplimiento de la inscripcién de los hechos y actos que la Ley Orgéanica
y el Reglamento de Inscripciones disponga.

Desarrollar y extender programas de atencién en los lugares donde no se cuenta con
Oficinas Registrales o Agencias RENIEC.

Coordinar con el Departamento de Apoyo Administrativo, la Sub Gerencia de Control y
Fiscalizacion, la Sub Gerencia de Gestidn Técnica de Registros Civiles y la Gerencia de
Restitucion de la Identidad y Apoyo Social, todo lo relacionado con su funcion.

Planificar y organizar los procesos de emision de certificaciones de las inscripciones en
el Registro Unico de ldentificacién de las Personas Naturales, asi como proponer y
supervisar a los fedatarios de su jurisdiccion.

Absolver las consultas técnico - legales de los usuarios, relativas a asuntos inherentes a
sus funciones, remitiendo copia de los informes a la unidad orgénica correspondiente.

Resolver los recursos de apelacién interpuestos contra las resoluciones expedidas por
las Oficinas de Registros del Estado Civil y Oficinas Registrales RENIEC de su
jurisdiccion, remitiendo copia de las resoluciones respectivas a la unidad organica
correspondiente.

Emitir las resoluciones que correspondan, en el ambito de su competencia, actuando
como instancia administrativa y remitiendo copia de las mismas a las unidades
organicas correspondientes y a las Oficinas de Registros del Estado Civil de las
Municipalidades, de ser el caso.

Informar mensualmente a la Gerencia de Registros Civiles sobre el resultado de las
acciones de fiscalizacion realizadas en su jurisdiccion, las que se encuentren en
proceso, asi como las novedades encontradas.

Administrar la asignacién de los recursos financieros de acuerdo a las normas de
gestién administrativa.

Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

m) Otras funciones que le asigne el Gerente de Operaciones Registrales.
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REGESTRO MACKIHAL DE IDENTIFICACION ¥ ESTADD CIVIE

Cargo:

Num. Plaza:
149

® D
JEFE REGIONAL
= Unidad Orgéanica:

JEFATURA REGIONAL 2 -TRUJILLO

Cargo Estructural:
JEFE REGIONAL B

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Gerente de Operaciones Registrales.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Jefatura Regional 2 -Trujillo.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS

Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines.
4.3 ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller con experiencia no menor de 05 afios.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento especializado en temas de identificacion y registros civ

iles.

Conocimientos en la elaboracién y ejecucion de planes y programas referidos a temas de

identificacion.
Computacion a nivel de usuario final.
45 OTRAS CUALIDADES
Capacidad directiva.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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® D Cargo: Num. Plaza:
ADMINISTRADOR DE OFICINA 150
= REGISTRAL 3
: Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 2 - TRUJILLO TECNICO 2
1. OBJETIVO
Asegurar el 6ptimo inicio de los procesos de registro a cargo de la institucién, en su respectivo
ambito.
2. FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL
Organizar, dirigir y controlar las actividades que se realizan en la Oficina Registral RENIEC.
2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Asegurar la calidad del servicio en la oficina a su cargo.
b) Organizar la atencién al pablico dentro de la oficina a su cargo y en la zona de influencia
de la misma.
¢) Administrar el registro de los ciudadanos, cautelando el cumplimiento del TUPA.
d) Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales y directivas internas de la
institucion.
e) Elaborar programa mensual de desplazamientos y administrar los mismos.
f) Controlar y asegurar el correcto envio de los tramites atendidos y entrega de
documentos de identificacion.
g) Administrar los recursos y bienes que le son asignados.
h) Cumplir y hacer cumplir los plazos establecidos para los tramites correspondientes.
i) Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.
3. ORGANIZACION

3.1 NIVEL DE REPORTE

Jefe Regional 2 - Trujillo.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Oficina Registral a su cargo.
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® D

@

REGESTRO NACIORAL DE IDERTIFICACION ¥ ESTADD CIVE.

4.

Cargo:
ADMINISTRADOR DE OFICINA
REGISTRAL 3

Num. Plaza:
150

Unidad Orgéanica:
JEFATURA REGIONAL 2 - TRUJILLO

Cargo Estructural:
TECNICO 2

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.

EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.

ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 7mo. ciclo concluido o mas, con experiencia de 03 afios en cargos

afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacion de ciudadanos.

Experiencia no menor de un afio como registrador de la Oficina Registral RENIEC.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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@ 0D Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 1 151-152
= Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
: JEFATURA REGIONAL 2 -TRUJILLO TECNICO 3

1.

3.

OBJETIVO
Contribuir a la optima y eficiente calidad de atencién a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacion, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas correspondientes.

¢) Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
d) Colaborar en los controles de stocks de material de stock y registrales.

e) Preparar y registrar el despacho de fichas registrales y la recepcion de DNI’s, rechazos,
certificaciones y otros.

f) Apoyar en el registro diario de estadisticos de operaciones realizadas.

g) Apoyar en la difusién de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusién como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGESTRO HACIOHAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADO CIVE.

Cargo: Num. Plaza:

® D
REGISTRADOR 1 151-152
= Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 2 -TRUJILLO TECNICO 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.

EXPERIENCIA

No menor de 02 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 6to. ciclo concluido 6 mas, con experiencia de 02 afios en cargos
afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacién de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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AEGETRO HACKIRAL DE IDENTIACACHON ¥ ESTADD CIVE.

1.

3.

Cargo: Num. Plaza:

oD
REGISTRADOR 2 153-154
= Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 2 -TRUJILLO AUXILIAR 1

OBJETIVO

Contribuir a la optima y eficiente calidad de atencién a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacion, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)

d)
e)

f)

)
h)
i)
)

Cumplir estrictamente las directivas emanadas por la Oficina Registral RENIEC.

Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas .

Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
Colaborar en los controles de stocks de material de stock y registrales.

Preparar y registrar el despacho de fichas registrales y la recepcion de DNI’s, rechazos,
certificaciones y otros.

Apoyar en el registro diario de estadisticos de operaciones realizadas.

Apoyar en la difusion de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusiéon como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

Cuidar la buena imagen de la institucion.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGESTRO MACIIRAL DE IDERTIRCACION ¥ ESTADD CIVL

Cargo: Num. Plaza:

® D
REGISTRADOR 2 153-154
A Unidad Organica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 2 - TRUJILLO AUXILIAR 1

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiiar.

EXPERIENCIA
No menor de 05 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 5to. ciclo concluido o mas, o Bachiller en Instituto Superior y con
experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacion de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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REGESTRO MACIIRAL DE IDERTIACACION ¥ ESTADD CIVIE

1.

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
REGISTRADOR 3 155-161
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 2 - TRUJILLO AUXILIAR 2

OBJETIVO

Contribuir a la optima y eficiente calidad de atencion a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacion, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas correspondientes.

¢) Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
d) Colaborar en los controles de stocks de material de stock y registrales.

e) Preparar y registrar el despacho de fichas registrales y la recepcion de DNI’s, rechazos,
certificaciones y otros.

f)  Apoyar en el registro diario de las operaciones realizadas.

g) Apoyar en la difusién de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusion como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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AEGISTRO MACKIFRAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVE

4.

Cargo: Num. Plaza:

® D
REGISTRADOR 3 155-161
= Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 2 - TRUJILLO AUXILIAR 2

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiiar.

EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 4to. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 5to
ciclo concluido 0 mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacion de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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IREGESTRO MACIIRAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD GV

Cargo: Num. Plaza:

® D
JEFE REGIONAL 162
Unidad Organica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 3 - TARAPOTO JEFE REGIONAL B

OBJETIVO

Lograr que los ciudadanos de la jurisdiccion correspondiente, accedan a los servicios que brinda la
institucién, contemplando los criterios de calidad de servicio y las normativas exigidas por la ley.

FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones de registro de identificacion y de estado
civil que se realicen en su jurisdiccion territorial.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)
d)

e)

f)

)

h)

)

k)

1)

Planear, organizar, ejecutar y supervisar las acciones de registro que se realicen en su
jurisdiccion territorial.

Proponer a la Gerencia de Operaciones Registrales, criterios técnicos operativos que
aseguren la atencion eficiente y oportuna a la ciudadania.

Supervisar el cumplimiento de la inscripcion de los hechos y actos que la Ley Orgéanica
y el Reglamento de Inscripciones disponga.

Desarrollar y extender programas de atencion en los lugares donde no se cuenta con
Oficinas Registrales o Agencias RENIEC.

Coordinar con el Departamento de Apoyo Administrativo, la Sub Gerencia de Control y
Fiscalizacion, la Sub Gerencia de Gestidn Técnica de Registros Civiles y la Gerencia de
Restitucion de la Identidad y Apoyo Social, todo lo relacionado con su funcién.

Planificar y organizar los procesos de emisién de certificaciones de las inscripciones en
el Registro Unico de ldentificacién de las Personas Naturales, asi como proponer y
supervisar a los fedatarios de su jurisdiccion.

Absolver las consultas técnico - legales de los usuarios, relativas a asuntos inherentes a
sus funciones, remitiendo copia de los informes a la unidad orgénica correspondiente.

Resolver los recursos de apelacion interpuestos contra las resoluciones expedidas por
las Oficinas de Registros del Estado Civil y Oficinas Registrales RENIEC de su
jurisdiccion, remitiendo copia de las resoluciones respectivas a la unidad organica
correspondiente.

Emitir las resoluciones que correspondan, en el ambito de su competencia, actuando
como instancia administrativa y remitiendo copia de las mismas a las unidades
organicas correspondientes y a las Oficinas de Registros del Estado Civil de las
Municipalidades, de ser el caso.

Informar mensualmente a la Gerencia de Registros Civiles sobre el resultado de las
acciones de fiscalizacion realizadas en su jurisdiccion, las que se encuentren en
proceso, asi como las novedades encontradas.

Administrar la asignacion de los recursos financieros de acuerdo a las normas de
gestion administrativa.

Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

m) Otras funciones que le asigne el Gerente de Operaciones Registrales.
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REGESTRO HACIOHAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADO CIVE.

Cargo:

Num. Plaza:
162

oD
JEFE REGIONAL
i Unidad Organica:

JEFATURA REGIONAL 3 - TARAPOTO

Cargo Estructural:
JEFE REGIONAL B

ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE

Gerente de Operaciones Registrales.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Jefatura Regional 3 - Tarapoto.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS
Titulo Profesional.
EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines.
ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller con experiencia no menor de 05 afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento especializado en temas de identificacion y registros civiles.

Conocimientos en la elaboracién y ejecucion de planes y programas referidos a temas de

identificacion.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis y organizacion.
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® D Cargo: Num. Plaza:
ADMINISTRADOR DE OFICINA 163
= REGISTRAL 2
: Unidad Organica: Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 3 - TARAPOTO TECNICO 1
1. OBJETIVO
Asegurar el 6ptimo inicio de los procesos de registro a cargo de la institucién, en su respectivo
ambito.
2. FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL
Organizar, dirigir y controlar las actividades que se realizan en la Oficina Registral.
2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Asegurar la calidad del servicio en la oficina a su cargo.
b) Organizar la atencién al pablico dentro de la oficina a su cargo y en la zona de influencia
de la misma.
c) Administrar el registro de los ciudadanos, cautelando el cumplimiento del TUPA.
d) Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales y directivas internas de la
institucion.
e) Elaborar programa mensual de desplazamientos y administrar los mismos.
f) Controlar y asegurar el correcto envio de los tramites atendidos y entrega de
documentos de identificacion.
g) Administrar los recursos y bienes que le son asignados.
h) Cumplir y hacer cumplir los plazos establecidos para los tramites correspondientes.
i) Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.
3. ORGANIZACION

3.1 NIVEL DE REPORTE

Jefe Regional 3 - Tarapoto.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Oficina Registral a su cargo.
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AEGESTRO MACKIRAL DE IDERTIFICACION ¥ EETADD CIVE

4.

Cargo:
ADMINISTRADOR DE OFICINA
REGISTRAL 2

Num. Plaza:
163

Unidad Organica:
JEFATURA REGIONAL 3 - TARAPOTO

Cargo Estructural:
TECNICO 1

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.

EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.

ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 8vo. ciclo concluido o mas, con experiencia de 04 afios en cargos

afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacién de ciudadanos.

Experiencia no menor de un afio como registrador de la Oficina Registral RENIEC.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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@ I Cargo: Num. Plaza:
ADMINISTRADOR DE OFICINA 164-165
REGISTRAL 3
: Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 3 - TARAPOTO TECNICO 2
1. OBJETIVO
Asegurar el 6ptimo inicio de los procesos de registro a cargo de la institucion, en su respectivo
ambito.
2. FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL
Organizar, dirigir y controlar las actividades que se realizan en la Oficina Registral.
2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Asegurar la calidad del servicio en la oficina a su cargo.
b) Organizar la atencién al puablico dentro de la oficina a su cargo y en la zona de influencia
de la misma.
c) Administrar el registro de los ciudadanos, cautelando el cumplimiento del TUPA.
d) Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales y directivas internas de la
institucion.
e) Elaborar programa mensual de desplazamientos y administrar los mismos.
f) Controlar y asegurar el correcto envio de los tramites atendidos y entrega de
documentos de identificacion.
g) Administrar los recursos y bienes que le son asignados.
h) Cumplir y hacer cumplir los plazos establecidos para los tramites correspondientes.
i) Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.
3. ORGANIZACION

3.1 NIVEL DE REPORTE
Jefe Regional 3 - Tarapoto.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Oficina Registral a su cargo.
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@ I Cargo: Num. Plaza:
ADMINISTRADOR DE OFICINA 164-165
'1 REGISTRAL 3
; Unidad Organica: Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 3 - TARAPOTO TECNICO 2

4.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.

EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 7mo. ciclo concluido o mas, con experiencia de 03 afios en cargos
afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacién de ciudadanos.
Experiencia no menor de un afio como registrador de Oficina Registral RENIEC.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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AEGESTRO MACIORAL DE IDENTIACAGION ¥ ESTADD CIVE

3.

@ D Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 1 166-167
'1 Unidad Organica: Cargo Estructural:
; JEFATURA REGIONAL 3 - TARAPOTO TECNICO 3

OBJETIVO

Contribuir a la optima y eficiente calidad de atencién a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacion, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al pablico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas.

c) Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
d) Colaborar en los controles de stocks de material de stock y registrales.

e) Preparary registrar el despacho de fichas registrales y la recepcién de DNI's, rechazos,
certificaciones y otros.

f)  Apoyar en el registro diario de estadisticos de operaciones realizadas.

g) Apoyar en la difusion de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusién como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGEETRO HACIIRAL DE IDERTIACAGION ¥ ESTADD CIVEL.

® D Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 1 166-167
'1 Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
- JEFATURA REGIONAL 3 - TARAPOTO TECNICO 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.

EXPERIENCIA

No menor de 02 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 6to. ciclo concluido 6 mas, con experiencia de 02 afios en cargos
afines.

OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos de los procesos de registro e identificacién de ciudadanos.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de analisis.
Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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REGESTRO HACIIRAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVE.

1.

3.

@ 0y Cargo: Num. Plaza:
TECNICO ADMINISTRATIVO 2 168
'1 Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
: JEFATURA REGIONAL 3 - TARAPOTO TECNICO 3

OBJETIVO

Brindar apoyo en labores administrativas conexas a la funcién de la Jefatura Regional.

FUNCIONES

2.1  FUNCION PRINCIPAL

Apoyar en la realizacion de actividades administrativas y realizar seguimiento de las tareas
encomendadas por el Jefe Regional.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
<)

d)
e)

f)
)
h)
i)

Proyectar documentos de gestion.
Coordinar la agenda del Jefe Regional y concretar citas de trabajo.

Efectuar el seguimiento necesario a determinadas actividades, hasta el cumplimiento de
las mismas.

Organizar y mantener el archivo de documentos que se generan, segun el esquema
establecido.

Apoyar en las rendiciones de gastos de caja chica y/o asignaciones que fuesen
asignados a esta Jefatura Regional.

Administrar la asignacién de Utiles de escritorio.
Apoyar en actos protocolares al Jefe Regional.
Mantener la confidencialidad de la informacién a la que tiene acceso.

Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Jefe Regional 3 - Tarapoto.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGESTRO HACIORAL DE IDERTIACACION ¥ ESTADD CIVEL

Cargo: Num. Plaza:

Unidad Organica: Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 3 - TARAPOTO TECNICO 3

oD ;
'1 TECNICO ADMINISTRATIVO 2 168

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
41 ACADEMICOS
Titulo de Instituto Superior.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 02 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 6to. ciclo concluido 6 mas, con experiencia de 02 afios en cargos
afines.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos de los procesos administrativos y flujos documentarios del area.
Computacion a nivel de usuario final.
45 OTRAS CUALIDADES
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de analisis.

Proactivo.
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AEGESTRO HACKIRAL DE IDERTIFCACION ¥ ESTADG CIVEL

3.

@ 0y Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 2 169-173
'1 Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
: JEFATURA REGIONAL 3 - TARAPOTO AUXILIAR 1

OBJETIVO

Contribuir a la oOptima y eficiente calidad de atenciébn a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacién, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)

d)
e)

f)

)
h)

i)

Cumplir estrictamente las directivas emanadas por la Oficina Registral.

Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas correspondientes.

Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
Colaborar en los controles de stocks de material de stock y registrales.

Preparar y registrar el despacho de fichas registrales y la recepcién de DNI's, rechazos,
certificaciones y otros.

Apoyar en el registro diario de estadisticos de operaciones realizadas.

Apoyar en la difusion de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusion como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGESTRO HACIIRAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVE.

@ 0y Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 2 169-173
'1 Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
: JEFATURA REGIONAL 3 - TARAPOTO AUXILIAR 1

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiar.

EXPERIENCIA
No menor de 05 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 5to. ciclo concluido o mas, o Bachiller en Instituto Superior y con
experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacién de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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@

AEGESTRO HACIIEAL DE IDERTIFCAGION ¥ ESTADD CIVE

1.

3.

OBJETIVO

Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 3 174-176

Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 3 - TARAPOTO AUXILIAR 2

Contribuir a la optima y eficiente calidad de atencién a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

FUNCIONES

2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacion, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y

las directivas.

¢) Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.

d) Colaborar en los controles de stocks de material de stock y registrales.

e) Preparar y registrar el despacho de fichas registrales y la recepcion de DNI’s, rechazos,
certificaciones y otros.

f)  Apoyar en el registro diario de las operaciones realizadas.

g) Apoyar en la difusién de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusién como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION

3.1 NIVEL DE REPORTE
Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGESTRO HACIKIRAL DE IDERTIFICACION ¥ ESTADD CIVEL

Cargo: Num. Plaza:

® I»
REGISTRADOR 3 174-176
= Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 3 - TARAPOTO AUXILIAR 2

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiar.

EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 4to. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 5to
ciclo concluido 0 mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacién de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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® 0 Cargo: Num. Plaza:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3 177
'1 Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
: JEFATURA REGIONAL 3 - TARAPOTO AUXILIAR 3

1.

3.

OBJETIVO

Apoyar en las labores administrativas de la Jefatura Regional.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Apoyar en la realizacion de actividades administrativas y realizar el seguimiento de las
tareas encomendadas por el Jefe Regional.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Apoyar en el mantenimiento de los archivos documentarios.
b) Trasladar documentacion a las diferentes dependencias.
c) Apoyar en labores operativas de tramite documentario.
d) Distribuir la documentacioén de la oficina, de acuerdo a las instrucciones que reciba.
e) Mantener y conservar los equipos y mobiliario asignados en su area.

f) Informar cuando se lo soliciten, sobre el destino de los documentos encargados a su
persona y de los destinatarios.

g) Mantener la confidencialidad de la documentacién y valores a las que tiene acceso.
h) Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Jefe Regional 3 - Tarapoto.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGETRO HACIIHAL DE IDERTIACACIN ¥ ESTADD CIVE

4.

Cargo: Num. Plaza:

® P
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3 177
) Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
: JEFATURA REGIONAL 3 - TARAPOTO AUXILIAR 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiar.

EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 3er. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 4to
ciclo concluido o mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines. De lo contrario,
Secundaria Completa con experiencia de 05 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacién de ciudadanos.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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AEGESTRO HACIIRAL DE IDENTIFIGACHON ¥ ESTADD GIVEL

$ D Cargo: Num. Plaza:
JEFE REGIONAL 178
'1 Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
; JEFATURA REGIONAL 4 - IQUITOS JEFE REGIONAL B

OBJETIVO

Lograr que los ciudadanos de la jurisdicciéon correspondiente, accedan a los servicios que brinda la
institucion, contemplando los criterios de calidad de servicio y las normativas exigidas por la ley.

FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones de registro de identificaciéon y de estado
civil que se realicen en su jurisdiccion territorial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

k)

1)

Planear, organizar, ejecutar y supervisar las acciones de registro que se realicen en su
jurisdiccion territorial.

Proponer a la Gerencia de Operaciones Registrales, criterios técnicos operativos que
aseguren la atencidn eficiente y oportuna a la ciudadania.

Supervisar el cumplimiento de la inscripcién de los hechos y actos que la Ley Organica
y el Reglamento de Inscripciones disponga.

Desarrollar y extender programas de atencién en los lugares donde no se cuenta con
Oficinas Registrales o Agencias RENIEC.

Coordinar con el Departamento de Apoyo Administrativo, la Sub Gerencia de Control y
Fiscalizacion, la Sub Gerencia de Gestidn Técnica de Registros Civiles y la Gerencia de
Restitucion de la Identidad y Apoyo Social, todo lo relacionado con su funcion.

Planificar y organizar los procesos de emision de certificaciones de las inscripciones en
el Registro Unico de Identificacion de las Personas Naturales, asi como proponer y
supervisar a los fedatarios de su jurisdiccion.

Absolver las consultas técnico - legales de los usuarios, relativas a asuntos inherentes a
sus funciones, remitiendo copia de los informes a la unidad organica correspondiente.

Resolver los recursos de apelacién interpuestos contra las resoluciones expedidas por
las Oficinas de Registros del Estado Civil y Oficinas Registrales RENIEC de su
jurisdiccion, remitiendo copia de las resoluciones respectivas a la unidad organica
correspondiente.

Emitir las resoluciones que correspondan, en el &mbito de su competencia, actuando
como instancia administrativa y remitiendo copia de las mismas a las unidades
organicas correspondientes y a las Oficinas de Registros del Estado Civil de las
Municipalidades, de ser el caso.

Informar mensualmente a la Gerencia de Registros Civiles sobre el resultado de las
acciones de fiscalizacion realizadas en su jurisdiccién, las que se encuentren en
proceso, asi como las novedades encontradas.

Administrar la asignacién de los recursos financieros de acuerdo a las normas de
gestién administrativa.

Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

m) Otras funciones que le asigne el Gerente de Operaciones Registrales.
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REGETRO HACKIFAL DE IDERTIRCACION ¥ ESTADD CIVEL

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
JEFE REGIONAL 178
= Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 4 - IQUITOS JEFE REGIONAL B

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Gerente de Operaciones Registrales.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Jefatura Regional 4 - Iquitos.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS

Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines.
4.3 ALTERNATIVA
Titulo Profesional y/o Bachiller con experiencia no menor de 05 afios.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento especializado en temas de identificacion y registros civiles.
Conocimientos en la elaboracion y ejecucion de planes y programas referidos a temas de
identificacion.
Computacion a nivel de usuario final.
45 OTRAS CUALIDADES
Capacidad directiva.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis y organizacion.
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8

REGEETRO HACIORAL DE IDERTIACACION ¥ ESTADD CIVE

1.

3.

OBJETIVO

Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 2 179

Unidad Organica: Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 4 - IQUITOS AUXILIAR 1

Contribuir a la optima y eficiente calidad de atencién a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

FUNCIONES

2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacion, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas correspondientes.

¢) Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.

d) Colaborar en los controles de stocks de material de stock y registrales.

e) Preparar y registrar el despacho de fichas registrales y la recepcion de DNI’s, rechazos,
certificaciones y otros.

f)  Apoyar en el registro diario de estadisticos de operaciones realizadas.

g) Apoyar en la difusién de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusiéon como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

h) Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.

ORGANIZACION

3.1 NIVEL DE REPORTE
Jefe Regional 4 - Iquitos.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

269




AEGISTRO MACIONAL DE IDERTIACACION ¥ ESTADD GIVE

4.

Cargo: Num. Plaza:

® D
REGISTRADOR 2 179
2l Unidad Organica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 4 - IQUITOS AUXILIAR 1

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiiar.

EXPERIENCIA
No menor de 05 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 5to. ciclo concluido o mas, o Bachiller en Instituto Superior y con
experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacion de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
REGISTRADOR 3 180-183
22 Unidad Organica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 4 - IQUITOS AUXILIAR 2

1. OBJETIVO
Contribuir a la optima y eficiente calidad de atencién a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacion, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas.

¢) Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
d) Colaborar en los controles de stocks de material de stock y registrales.

e) Preparary registrar el despacho de fichas registrales y la recepcién de DNI's, rechazos,
certificaciones y otros.

f) Apoyar en el registro diario de las operaciones realizadas.

g) Apoyar en la difusion de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusiéon como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

h) Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Jefe Regional 4 - Iquitos.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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AEESTRO MACIOMAL DE IDERTIACACION ¥ ESTADD CIVE

4.

Cargo: Num. Plaza:

® D
REGISTRADOR 3 180-183
2l Unidad Organica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 4 - IQUITOS AUXILIAR 2

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiiar.

EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 4to. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 5to
ciclo concluido 0 mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacion de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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REGETRO NACIORAL DE IDERTIFICACHIN ¥ ESTADD CIVEL

1.

® D Cargo: Num. Plaza:
JEFE REGIONAL 184
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
; JEFATURA REGIONAL 5 - CHIMBOTE |JEFE REGIONAL B

OBJETIVO

Lograr que los ciudadanos de la jurisdicciéon correspondiente, accedan a los servicios que brinda la
institucion, contemplando los criterios de calidad de servicio y las normativas exigidas por la ley.

FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones de registro de identificaciéon y de estado
civil que se realicen en su jurisdiccion territorial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

k)

1)

Planear, organizar, ejecutar y supervisar las acciones de registro que se realicen en su
jurisdiccion territorial.

Proponer a la Gerencia de Operaciones Registrales, criterios técnicos operativos que
aseguren la atencidn eficiente y oportuna a la ciudadania.

Supervisar el cumplimiento de la inscripcién de los hechos y actos que la Ley Organica
y el Reglamento de Inscripciones disponga.

Desarrollar y extender programas de atencién en los lugares donde no se cuenta con
Oficinas Registrales o Agencias RENIEC.

Coordinar con el Departamento de Apoyo Administrativo, la Sub Gerencia de Control y
Fiscalizacion, la Sub Gerencia de Gestidn Técnica de Registros Civiles y la Gerencia de
Restitucion de la Identidad y Apoyo Social, todo lo relacionado con su funcion.

Planificar y organizar los procesos de emision de certificaciones de las inscripciones en
el Registro Unico de Identificacion de las Personas Naturales, asi como proponer y
supervisar a los fedatarios de su jurisdiccion.

Absolver las consultas técnico - legales de los usuarios, relativas a asuntos inherentes a
sus funciones, remitiendo copia de los informes a la unidad organica correspondiente.

Resolver los recursos de apelacién interpuestos contra las resoluciones expedidas por
las Oficinas de Registros del Estado Civil y Oficinas Registrales RENIEC de su
jurisdiccion, remitiendo copia de las resoluciones respectivas a la unidad organica
correspondiente.

Emitir las resoluciones que correspondan, en el &mbito de su competencia, actuando
como instancia administrativa y remitiendo copia de las mismas a las unidades
organicas correspondientes y a las Oficinas de Registros del Estado Civil de las
Municipalidades, de ser el caso.

Informar mensualmente a la Gerencia de Registros Civiles sobre el resultado de las
acciones de fiscalizacion realizadas en su jurisdiccién, las que se encuentren en
proceso, asi como las novedades encontradas.

Administrar la asignacién de los recursos financieros de acuerdo a las normas de
gestién administrativa.

Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

m) Otras funciones que le asigne el Gerente de Operaciones Registrales.
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REGESTRO MACIORAL DE IDERTIACACHN ¥ ESTADG CIVIE.

Cargo:
JEFE REGIONAL

Num. Plaza:
184

® D
' ' Unidad Orgénica:
- JEFATURA REGIONAL 5 - CHIMBOTE

Cargo Estructural:
JEFE REGIONAL B

ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE
Gerente de Operaciones Registrales.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Jefatura Regional 5 - Chimbote.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo Profesional.
EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines.
ALTERNATIVA

Titulo profesional y/o Bachiller con experiencia no menor de 05 afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento especializado en temas de identificacion y registros civiles.

Conocimientos en la elaboracién y ejecucion de planes y programas referidos a temas de

identificacion.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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® D Cargo: Num. Plaza:
ADMINISTRADOR DE OFICINA 185
= REGISTRAL 3
i Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 5 - CHIMBOTE | TECNICO 2
1. OBJETIVO
Asegurar el 6ptimo inicio de los procesos de registro a cargo de la institucién, en su respectivo
ambito.
2. FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL
Organizar, dirigir y controlar las actividades que se realizan en la Oficina Registral.
2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Asegurar la calidad del servicio en la oficina a su cargo.
b) Organizar la atencién al publico dentro de la oficina a su cargo y en la zona de influencia
de la misma.
¢) Administrar el registro de los ciudadanos, cautelando el cumplimiento del TUPA.
d) Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales y directivas internas de la
institucion.
e) Elaborar programa mensual de desplazamientos y administrar los mismos.
f) Controlar y asegurar el correcto envio de los tramites atendidos y entrega de
documentos de identificacion.
g) Administrar los recursos y bienes que le son asignados.
h) Cumplir y hacer cumplir los plazos establecidos para los tramites correspondientes.
i)  Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.
3. ORGANIZACION

3.1 NIVEL DE REPORTE
Jefe Regional 5 - Chimbote.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Oficina Registral a su cargo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
ADMINISTRADOR DE OFICINA 185
) REGISTRAL 3
; Unidad Organica: Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 5 - CHIMBOTE | TECNICO 2

4.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.

EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 7mo. ciclo concluido o mas, con experiencia de 03 afios en cargos
afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacién de ciudadanos.
Experiencia no menor de un afio como registrador de Oficina Registral RENIEC.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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REGETRO HACIIRAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVL

3.

@ D Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 1 186
'1 Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
: JEFATURA REGIONAL 5 - CHIMBOTE TECNICO 3

OBJETIVO

Contribuir a la oOptima y eficiente calidad de atenciébn a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacién, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)

d)
e)

f)

)
h)
i)
)

Cumplir estrictamente las directivas emanadas por la Oficina Registral.

Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas .

Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
Colaborar en los controles de stocks de material de stock y registrales.

Preparar y registrar el despacho de fichas registrales y la recepcién de DNI's, rechazos,
certificaciones y otros.

Apoyar en el registro diario de estadisticos de operaciones realizadas.

Apoyar en la difusién de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusion como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

Cuidar la buena imagen de la institucion.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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& D Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 1 186
=) Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
; JEFATURA REGIONAL 5 - CHIMBOTE TECNICO 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.

EXPERIENCIA

No menor de 02 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 6to.ciclo concluido o mas, con experiencia de 02 afios en cargos
afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacién de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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REGETRD HACKIRAL DE IDENTIFACACION ¥ ESTADD CIVEL

3.

$ I Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 2 187-191
'1 Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
- JEFATURA REGIONAL 5 - CHIMBOTE | AUXILIAR 1

OBJETIVO

Contribuir a la oOptima y eficiente calidad de atenciébn a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacién, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas.

¢) Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
d) Colaborar en los controles de stocks de material de stock y registrales.

e) Preparar y registrar el despacho de fichas registrales y la recepcion de DNI’s, rechazos,
certificaciones y otros.

f)  Apoyar en el registro diario de estadisticos de operaciones realizadas.

g) Apoyar en la difusién de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusion como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGETRO HACIIRAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVL

@ D Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 2 187-191
'1 Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
- JEFATURA REGIONAL 5 - CHIMBOTE AUXILIAR 1

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeniar.

EXPERIENCIA
No menor de 05 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 5to. ciclo concluido o mas, o Bachiller en Instituto Superior y con
experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacién de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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REGETRO HACIORAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVE

3.

& Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 3 192-202
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
3 JEFATURA REGIONAL 5 - CHIMBOTE AUXILIAR 2

OBJETIVO

Contribuir a la oOptima y eficiente calidad de atenciébn a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacién, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas.

¢) Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
d) Colaborar en los controles de stocks de material de stock y registrales.

e) Preparar y registrar el despacho de fichas registrales y la recepcion de DNI’s, rechazos,
certificaciones y otros.

f)  Apoyar en el registro diario de las operaciones realizadas.

g) Apoyar en la difusién de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusion como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGETRI NACIORAL DE IDERTIFACACION ¥ ESTADD CIVE

4.

® D Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 3 192-202
= Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
} JEFATURA REGIONAL 5 - CHIMBOTE |AUXILIAR 2

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiiar.

EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 4to. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 5to
ciclo concluido 0 mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacion de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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AEGETRO HACIORAL DE IDENTIRCACION ¥ ESTADD CIVE

3.

& D Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 4 203-204
'1 Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
- JEFATURA REGIONAL 5 - CHIMBOTE |AUXILIAR 3

OBJETIVO
Contribuir a la optima y eficiente calidad de atencién a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacion, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas .

¢) Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
d) Colaborar en los controles de stocks de material de stock y registrales.

e) Preparar y registrar el despacho de fichas registrales y la recepcion de DNI’s, rechazos,
certificaciones y otros.

f)  Apoyar en el registro diario de estadisticos de operaciones realizadas.

g) Apoyar en la difusién de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusiéon como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGETRO HACIIRAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVL

4.

® D Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 4 203-204
= Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
} JEFATURA REGIONAL 5 - CHIMBOTE AUXILIAR 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiiar.

EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 3er. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 4to
ciclo concluido o mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines. De lo contrario,
Secundaria Completa con experiencia de 05 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacion de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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REGETRO HACIORAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVE

3.

& D Cargo: Num. Plaza:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3 205-206
'1 Unidad Organica: Cargo Estructural:
3 JEFATURA REGIONAL 5 - CHIMBOTE AUXILIAR 3

OBJETIVO

Apoyar en las labores administrativas de la Jefatura Regional.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Apoyar en la realizacion de actividades administrativas y realizar el seguimiento de las
tareas encomendadas por el Jefe Regional.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Apoyar en el mantenimiento de los archivos documentarios.
b) Trasladar documentacion a las diferentes dependencias.
c) Apoyar en labores operativas de tramite documentario.
d) Distribuir la documentacioén de la oficina, de acuerdo a las instrucciones que reciba.
e) Mantener y conservar los equipos y mobiliario asignados en su area.

f) Informar cuando se lo soliciten, sobre el destino de los documentos encargados a su
persona y de los destinatarios.

g) Mantener la confidencialidad de la documentacién y valores a las que tiene acceso.
h) Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.

ORGANIZACION

3.1 NIVEL DE REPORTE
Jefe Regional 5 - Chimbote.

3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGETRO MACIIRAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVE

Cargo: Num. Plaza:

Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 5 - CHIMBOTE AUXILIAR 3

® D
'1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3 205-206

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.4

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeniar.

EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 3er. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 4to
ciclo concluido o mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines. De lo contrario,
Secundaria Completa con experiencia de 05 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos de los procesos de registro e identificacién de ciudadanos.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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AEGETRO HACIIRAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVEL

1.

® D Cargo: Num. Plaza:
JEFE REGIONAL 207
Unidad Organica: Cargo Estructural:
; JEFATURA REGIONAL 6 - HUANCAYO |JEFE REGIONAL B

OBJETIVO

Lograr que los ciudadanos de la jurisdiccion correspondiente, accedan a los servicios que brinda la
institucién, contemplando los criterios de calidad de servicio y las normativas exigidas por la ley.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones de registro de identificaciéon y de estado
civil que se realicen en su jurisdiccion territorial.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

)

k)

1)

Planear, organizar, ejecutar y supervisar las acciones de registro que se realicen en su
jurisdiccion territorial.

Proponer a la Gerencia de Operaciones Registrales, criterios técnicos operativos que
aseguren la atencién eficiente y oportuna a la ciudadania.

Supervisar el cumplimiento de la inscripcién de los hechos y actos que la Ley Organica
y el Reglamento de Inscripciones disponga.

Desarrollar y extender programas de atencién en los lugares donde no se cuenta con
Oficinas Registrales o Agencias RENIEC.

Coordinar con el Departamento de Apoyo Administrativo, la Sub Gerencia de Control y
Fiscalizacion, la Sub Gerencia de Gestidon Técnica de Registros Civiles y la Gerencia de
Restitucion de la Identidad y Apoyo Social, todo lo relacionado con su funcion.

Planificar y organizar los procesos de emision de certificaciones de las inscripciones en
el Registro Unico de Identificacion de las Personas Naturales, asi como proponer y
supervisar a los fedatarios de su jurisdiccion.

Absolver las consultas técnico - legales de los usuarios, relativas a asuntos inherentes a
sus funciones, remitiendo copia de los informes a la unidad organica correspondiente.

Resolver los recursos de apelacién interpuestos contra las resoluciones expedidas por
las Oficinas de Registros del Estado Civil y Oficinas Registrales RENIEC de su
jurisdiccion, remitiendo copia de las resoluciones respectivas a la unidad organica
correspondiente.

Emitir las resoluciones que correspondan, en el ambito de su competencia, actuando
como instancia administrativa y remitiendo copia de las mismas a las unidades
organicas correspondientes y a las Oficinas de Registros del Estado Civil de las
Municipalidades, de ser el caso.

Informar mensualmente a la Gerencia de Registros Civiles sobre el resultado de las
acciones de fiscalizacion realizadas en su jurisdiccion, las que se encuentren en
proceso, asi como las novedades encontradas.

Administrar la asignacién de los recursos financieros de acuerdo a las normas de
gestién administrativa.

Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

m) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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AEGESTRO HACIORAL DE IDENTIRCAGION ¥ ESTADD CIVE

Cargo:

Num. Plaza:
207

@ D
JEFE REGIONAL
Unidad Orgéanica:

JEFATURA REGIONAL 6 - HUANCAYO

Cargo Estructural:
JEFE REGIONAL B

ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE

Gerente de Operaciones Registrales.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Jefatura Regional 6 - Huancayo.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo Profesional.
EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines.
ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller con experiencia no menor de 05 afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento especializado en temas de identificacion y registros civiles.

Conocimientos en la elaboracién y ejecucion de planes y programas referidos a temas de

identificacion.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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REGETRO HACIORAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVE

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
ANALISTA 1 208-209
Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
; JEFATURA REGIONAL 6 - HUANCAYO PROFESIONAL 3

OBJETIVO

Contribuir a la optima y eficiente calidad de atencién a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion, asi como, brindar apoyo a la gestion
de la Jefatura Regional en aspectos administrativos y manejo de Agencias u Oficinas Registrales
RENIEC.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos sobre la validez de documentos de identificacion, y Actas
Registrales (nacimiento, matrimonio, defuncién), en cumplimiento a las disposiciones
legales y normas internas de la institucion.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al pablico en las tareas de orientar e informar a los ciudadanos en materia de
inscripcion al Registro del Estado Civil y al Registro Unico de Identificacion de Personas
Naturales.

b) Brindar orientacion legal a los ciudadanos respecto de los tramites de rectificacion,
regularizacién y cancelacion de inscripciones efectuadas en la Oficinas de Registro del
Estado Civil de la jurisdiccion de la Jefatura Regional.

c) Orientar al publico respecto de los requisitos y tramites sefialados en el TUPA y las
normas de gestion interna de la institucion.

d) Formular cuadros estadisticos de los servicios prestados.

e) Dar cumplimiento de las nuevas normas legales y directivas que sean relavantes el
desempefio de su labor.

f)  Emitir Informes respecto de su actividad al Jefe Regional.

g) Por delegacion del Jefe Regional, coordinar con las demés unidades organicas de la
institucion, asuntos relacionados con la funcién principal.

h) Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.
ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Jefe Regional 6 - Huancayo.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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4.

Cargo: Num. Plaza:

®
ANALISTA 1 208-209
=) Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
; JEFATURA REGIONAL 6 - HUANCAYO |PROFESIONAL 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Bachiller Universitario.

EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.

ALTERNATIVA

Titulo de Instituto Superior, con experiencia profesional en cargos afines no menor de 05
afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacién de ciudadanos.
Experiencia no menor de un afio como registrador de Oficina Registral RENIEC.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis.

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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3.

& D Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 1 210
'1 Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
; JEFATURA REGIONAL 6 - HUANCAYO |TECNICO 3

OBJETIVO

Contribuir a la oOptima y eficiente calidad de atenciébn a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacién, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas.

¢) Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
d) Colaborar en los controles de stocks de material de stock y registrales.

e) Preparar y registrar el despacho de fichas registrales y la recepcion de DNI’s, rechazos,
certificaciones y otros.

f)  Apoyar en el registro diario de estadisticos de operaciones realizadas.

g) Apoyar en la difusién de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusion como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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AEGESTRO HACIORAL DE IDENTIRCAGION ¥ ESTADD CIVE

& D Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 1 210
= Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
: JEFATURA REGIONAL 6 - HUANCAYO |TECNICO 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.

EXPERIENCIA

No menor de 02 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 6to. ciclo concluido 6 mas, con experiencia de 02 afios en cargos
afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacién de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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REGETRO MACIIRAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVE

1.

3.

Cargo: Num. Plaza:

® I
SECRETARIA 2 211
= Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
: JEFATURA REGIONAL 6 - HUANCAYO |AUXILIAR 1

OBJETIVO

Brindar apoyo en labores administrativas conexas a la funcién de la Jefatura Regional.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Digitar, archivar y hacer seguimiento de las tareas encomendadas por el Jefe Regional.
2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
c)

d)
e)

)

)
h)

)
)
k)

Recepcionar, registrar, distribuir y archivar la documentacién a través del Sistema de
Tramite Documentario.

Llevar un control de entrada y salida de documentacion fisica de la Jefatura Regional.

Seleccionar y clasificar el archivo de la oficina, proponiendo su eliminacién o
transferencia a la Sub Gerencia de Administracion Documentaria y Archivo.

Orientar sobre gestiones y situaciones de documentos o expedientes.
Atender y efectuar llamadas telefénicas.

Coordinar reuniones, concertar citas y preparar la agenda con la documentacion
respectiva.

Redactar documentos, de acuerdo a indicaciones especificas.

Efectuar el seguimiento de la documentacién remitida a otras instancias hasta su
atencion definitiva.

Elaborar los requerimientos de bienes y servicios y efectuar su distribucion.
Mantener la confidencialidad de la informacién a la que tiene acceso.

Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Jefe Regional 6 - Huancayo.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGETRO MACIIRAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVE

4.

® D Cargo: Num. Plaza:
SECRETARIA 2 211
= Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
} JEFATURA REGIONAL 6 - HUANCAYO |AUXILIAR 1

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiiar.

EXPERIENCIA
No menor de 05 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 5to. ciclo concluido o mas, o Bachiller en Instituto Superior y con
experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos administrativos y flujos documentarios del area.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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REGETRO HACIIRAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVL

1.

3.

® D Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 2 212-213
= Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
: JEFATURA REGIONAL 6 - HUANCAYO |AUXILIAR 1

OBJETIVO
Contribuir a la optima y eficiente calidad de atencién a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacion, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas correspondientes.

¢) Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
d) Colaborar en los controles de stocks de material de stock y registrales.

e) Preparar y registrar el despacho de fichas registrales y la recepcion de DNI’s, rechazos,
certificaciones y otros.

f)  Apoyar en el registro diario de estadisticos de operaciones realizadas.

g) Apoyar en la difusién de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusiéon como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGETRO HACIIRAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVL

4.

® D Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 2 212-213
= Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
} JEFATURA REGIONAL 6 - HUANCAYO |AUXILIAR 1

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiiar.

EXPERIENCIA
No menor de 05 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 5to. ciclo concluido o mas, o Bachiller en Instituto Superior y con
experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacion de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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REGETRO MACIIRAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVE

3.

Cargo: Num. Plaza:

® I
AUXILIAR OPERATIVO 1 214
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 6 - HUANCAYO | AUXILIAR 2

OBJETIVO

Ejecutar labores de apoyo a la Jefatura Regional.

FUNCIONES

2.1  FUNCION PRINCIPAL

Tiene a su cargo ejecutar diversas labores operativas y apoyo administrativo a la Jefatura
Regional.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)

d)

e)

f)

a)

h)
i)

Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
Colaborar en los controles de inventarios de material de oficina y registrales.

Preparar y registrar el despacho de fichas registrales y la recepcion de DNI, observados,
certificaciones y otros.

Apoyar en el registro diario de las operaciones realizadas.

Apoyar en la difusion de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusién como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

Llevar el control del uso de combustible y kilometraje de la Unidad Mévil asignada a la
Jefatura Regional.

Reportar al Jefe Regional los dafios y/o desperfectos que la Unidad Mévil pueda
presentar en el desarrollo de las actividades asignadas.

Efectuar el requerimiento al Jefe Regional de los repuestos de la Unidad Mévil.

Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Jefe Regional 6 - Huancayo.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGETRO MACIORAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVL

4.

® D
AUXILIAR OPERATIVO 1
= Unidad Orgéanica:

Cargo: Num. Plaza:

214

Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 6 - HUANCAYO AUXILIAR 2

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion

concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeniar.

EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.

ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 4to. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 5to
ciclo concluido o0 mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos de tramites administrativos.
Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo
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REGETRO HACIIRAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVL

1.

3.

® D Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 3 215-218
= Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
; JEFATURA REGIONAL 6 - HUANCAYO |AUXILIAR 2

OBJETIVO
Contribuir a la optima y eficiente calidad de atencién a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacion, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas .

¢) Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
d) Colaborar en los controles de stocks de material de stock y registrales.

e) Preparar y registrar el despacho de fichas registrales y la recepcion de DNI’s, rechazos,
certificaciones y otros.

f)  Apoyar en el registro diario de las operaciones realizadas.

g) Apoyar en la difusién de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusién como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGETRO MACIORAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVL

& D Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 3 215-218
'1 Unidad Organica: Cargo Estructural:
3 JEFATURA REGIONAL 6 - HUANCAYO |AUXILIAR 2

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiiar.

EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 4to. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 5to
ciclo concluido 0 mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacion de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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AEGESTRO HACIORAL DE IDENTIRCAGION ¥ ESTADD CIVE

3.

& D Cargo: Num. Plaza:
AUXILIAR OPERATIVO 2 219
'1 Unidad Organica: Cargo Estructural:
- JEFATURA REGIONAL 6 - HUANCAYO |AUXILIAR 3

OBJETIVO

Ejecutar labores de apoyo a la Jefatura Regional.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Tiene a su cargo el control del flujo documentario de la Jefatura Regional.
2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
<)

d)
e)
f)

)
h)

)
k)
1)

Recepcionar la documentacion para la Jefatura Regional.
Llevar un control de entrada y salida de documentacién de la Jefatura Regional.

Coordinar con los proveedores de servicio de Courier respecto al buen desempefio del
servicio solicitado.

Preparar la conformidad de servicio de Courier, para ser presentado al Jefe Regional.
Redactar los documentos que se le indiquen.

Absolver por correo electrénico las consultas de los ciudadanos, respecto a tramites.
Coordinar las acciones necesarias, para el oportuno flujo documentario.

Coordinar con las Agencias y Puntos de Atencion para oportuna recepcion de
documentos y bienes.

Efectuar el seguimiento a determinadas actividades, hasta el cumplimiento de las
mismas.

Organizar y mantener el archivo de documentos que se generan, segun el esquema
establecido.

Administrar la asignacién de Utiles de escritorio.
Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Jefe Regional 6 - Huancayo.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGETRO MACIORAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVL

& D Cargo: Num. Plaza:
AUXILIAR OPERATIVO 2 219
= Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
3 JEFATURA REGIONAL 6 - HUANCAYO | AUXILIAR 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.4

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeniar.

EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 3er. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 4to
ciclo concluido o mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines. De lo contrario,
Secundaria Completa con experiencia de 05 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos de tramites administrativos.
Computacion a nivel usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo
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REGETRO HACIORAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVE

1.

3.

Cargo: Num. Plaza:

®
CONSERJE 220
= Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
R JEFATURA REGIONAL 6 - HUANCAYO |AUXILIAR 3

OBJETIVO

Ejecutar labores de apoyo a la Jefatura Regional.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Apoyar en la realizacién de actividades operativas y administrativas encomendadas por el
Jefe Regional.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
c)

d)

e)
f)
g)

h)

Trasladar la documentacién a las diferentes Oficinas Registrales y Jefatura Regional;
ademas de llevar y recoger documentacion a las diferentes instituciones.

Apoyar en labores operativas de tramite documentario.

Llevar estricto control de la documentacion que transporta desde y hacia la Jefatura
Regional.

Distribuir la documentacion de la sede de la Jefatura Regional, de acuerdo a las
instrucciones que reciba.

Mantener la confidencialidad de la documentacion y valores a las que tiene acceso.
Apoyar en el mantenimiento de los archivos documentarios.

Informar cuando se lo soliciten, sobre el destino de los documentos encargados a su
personay de los destinatarios.

Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Jefe Reg ional 6 - Huancayo.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGETRO HACIORAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVE

Cargo: Num. Plaza:

®
CONSERJE 220
=) Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
; JEFATURA REGIONAL 6 - HUANCAYO |AUXILIAR 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeniar.

EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 3er. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 4to
ciclo concluido o mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines. De lo contrario,
Secundaria Completa con experiencia de 05 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos de tramites administrativos.
Computacion a nivel usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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AEGESTRO MACIINAL DE IDENTIRCAGION ¥ ESTADD CIVE

3.

& D Cargo: Num. Plaza:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3 221-223
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
; JEFATURA REGIONAL 6 - HUANCAYO |AUXILIAR 3

OBJETIVO

Apoyar en las labores administrativas de la Jefatura Regional.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Apoyar en la realizaciébn de actividades administrativas y realizar el seguimiento de las
tareas encomendadas por el Jefe Regional.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
<)
d)
e)

f)

g)
h)

Apoyar en el mantenimiento de los archivos documentarios.
Trasladar documentacion a las diferentes dependencias.
Apoyar en labores operativas de tramite documentario.

Distribuir la documentacién de la oficina, de acuerdo a las instrucciones que reciba.

Mantener y conservar los equipos y mobiliario asignados en su area.

Informar cuando se lo soliciten, sobre el destino de los documentos encargados a su

personay de los destinatarios.

Mantener la confidencialidad de la documentacion y valores a las que tiene acceso.

Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Jefe Regional 6 - Huancayo.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGETRO MACIORAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVL

4.

® D Cargo: Num. Plaza:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3 221-223
= Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
; JEFATURA REGIONAL 6 - HUANCAYO AUXILIAR 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeniar.

EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 3er. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 4to
ciclo concluido o mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines. De lo contrario,
Secundaria Completa con experiencia de 05 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento de tramites administrativos.
Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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AEGESTRO HACKIRAL DE IDENTIACACHHN ¥ EGTADD GIVEL

Cargo: Num. Plaza:

@ D
JEFE REGIONAL 224
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
; JEFATURA REGIONAL 7 - AYACUCHO |JEFE REGIONAL B

OBJETIVO

Lograr que los ciudadanos de la jurisdicciéon correspondiente, accedan a los servicios que brinda la
institucion, contemplando los criterios de calidad de servicio y las normativas exigidas por la ley.

FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones de registro de identificaciéon y de estado
civil que se realicen en su jurisdiccion territorial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

k)

1)

Planear, organizar, ejecutar y supervisar las acciones de registro que se realicen en su
jurisdiccion territorial.

Proponer a la Gerencia de Operaciones Registrales, criterios técnicos operativos que
aseguren la atencidn eficiente y oportuna a la ciudadania.

Supervisar el cumplimiento de la inscripcién de los hechos y actos que la Ley Organica
y el Reglamento de Inscripciones disponga.

Desarrollar y extender programas de atencién en los lugares donde no se cuenta con
Oficinas Registrales o Agencias RENIEC.

Coordinar con el Departamento de Apoyo Administrativo, la Sub Gerencia de Control y
Fiscalizacion, la Sub Gerencia de Gestidn Técnica de Registros Civiles y la Gerencia de
Restitucion de la Identidad y Apoyo Social, todo lo relacionado con su funcion.

Planificar y organizar los procesos de emision de certificaciones de las inscripciones en
el Registro Unico de Identificacion de las Personas Naturales, asi como proponer y
supervisar a los fedatarios de su jurisdiccion.

Absolver las consultas técnico - legales de los usuarios, relativas a asuntos inherentes a
sus funciones, remitiendo copia de los informes a la unidad organica correspondiente.

Resolver los recursos de apelacién interpuestos contra las resoluciones expedidas por
las Oficinas de Registros del Estado Civil y Oficinas Registrales RENIEC de su
jurisdiccion, remitiendo copia de las resoluciones respectivas a la unidad organica
correspondiente.

Emitir las resoluciones que correspondan, en el &mbito de su competencia, actuando
como instancia administrativa y remitiendo copia de las mismas a las unidades
organicas correspondientes y a las Oficinas de Registros del Estado Civil de las
Municipalidades, de ser el caso.

Informar mensualmente a la Gerencia de Registros Civiles sobre el resultado de las
acciones de fiscalizacion realizadas en su jurisdiccién, las que se encuentren en
proceso, asi como las novedades encontradas.

Administrar la asignacién de los recursos financieros de acuerdo a las normas de
gestién administrativa.

Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

m) Otras funciones que le asigne el Gerente de Operaciones Registrales.
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3.1

3.2

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

® D Cargo:

Num. Plaza:
224

JEFE REGIONAL
= Unidad Organica:
: JEFATURA REGIONAL 7 - AYACUCHO

Cargo Estructural:
JEFE REGIONAL B

ORGANIZACION

NIVEL DE REPORTE

Gerente de Operaciones Registrales.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Jefatura Regional 7 - Ayacucho.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

ACADEMICOS
Titulo Profesional.
EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines.
ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller con experiencia no menor de 05 afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento especializado en temas de identificacion y registros civiles.

Conocimientos en la elaboracién y ejecucion de planes y programas referidos a temas de

identificacion.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis y organizacion.
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AEGESTRO HACIORAL DE IDENTIRCAGION ¥ ESTADD CIVE

3.

& D Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 1 225
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
3 JEFATURA REGIONAL 7 - AYACUCHO |TECNICO 3

OBJETIVO

Contribuir a la oOptima y eficiente calidad de atenciébn a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacién, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas.

¢) Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
d) Colaborar en los controles de stocks de material de stock y registrales.

e) Preparar y registrar el despacho de fichas registrales y la recepciéon de DNI’s, rechazos,
certificaciones y otros.

f)  Apoyar en el registro diario de las operaciones realizadas.

g) Apoyar en la difusién de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusion como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGETRO HACIORAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVE

Cargo: Num. Plaza:

@ D
REGISTRADOR 1 225
= Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 7 - AYACUCHO |TECNICO 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.

EXPERIENCIA

No menor de 02 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 6to. ciclo concluido 6 mas, con experiencia de 02 afios en cargos
afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacion de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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AEGESTRO HACIORAL DE IDENTIRCAGION ¥ ESTADD CIVE

3.

& D Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 1 226
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
3 JEFATURA REGIONAL 7 - AYACUCHO |TECNICO 2

OBJETIVO

Contribuir a la oOptima y eficiente calidad de atenciébn a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacién, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas.

c) Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
d) Colaborar en los controles de stocks de material de stock y registrales.

e) Preparar y registrar el despacho de fichas registrales y la recepcion de DNI’s, rechazos,
certificaciones y otros.

f) Apoyar en el registro diario de las operaciones realizadas.

g) Apoyar en la difusiéon de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusiobn como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGETRO HACIORAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVE

Cargo: Num. Plaza:

@ D
REGISTRADOR 1 226
= Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 7 - AYACUCHO |TECNICO?2

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.4

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.

EXPERIENCIA

No menor de 02 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 6to. ciclo concluido 6 mas, con experiencia de 02 afios en cargos
afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacion de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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REGEETRO MACIORAL DE IDENTIFCACHIN ¥ ESTADD CIVE

3.

® D Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 2 227-229
= Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
- JEFATURA REGIONAL 7 - AYACUCHO |AUXILIAR 1

OBJETIVO

Contribuir a la optima y eficiente calidad de atencion a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacion, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al pablico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas.

c) Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
d) Colaborar en los controles de stocks de material de stock y registrales.

e) Preparar y registrar el despacho de fichas registrales y la recepcion de DNI’'s, rechazos,
certificaciones y otros.

f)  Apoyar en el registro diario de las operaciones realizadas.

g) Apoyar en la difusién de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusién como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGETRO MACIORAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVL

4.

& D Cargo: Num. Plaza;
REGISTRADOR 2 227-229
=) Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
3 JEFATURA REGIONAL 7 - AYACUCHO |AUXILIAR 1

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeniar.

EXPERIENCIA

No menor de 05 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 5to. ciclo concluido o mas, o Bachiller en Instituto Superior y con
experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacién de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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AEGESTRO HACIORAL DE IDENTIRCAGION ¥ ESTADD CIVE

3.

& D Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 3 230-231
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
; JEFATURA REGIONAL 7 - AYACUCHO | AUXILIAR 2

OBJETIVO

Contribuir a la oOptima y eficiente calidad de atenciébn a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacién, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas.

¢) Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
d) Colaborar en los controles de stocks de material registral.

e) Preparar y registrar el despacho de fichas registrales y la recepcion de DNI’s, rechazos,
certificaciones y otros.

f)  Apoyar en el registro diario de las operaciones realizadas.

g) Apoyar en la difusién de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusion como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGETRO MACIORAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVL

4.

® D Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 3 230-231
= Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
) JEFATURA REGIONAL 7 - AYACUCHO |AUXILIAR 2

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiiar.

EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 4to. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 5to
ciclo concluido 0 mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacion de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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REGETRO HACIORAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVE

Cargo: Num. Plaza:

@ D
AUXILIAR OPERATIVO 1 232
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 7 - AYACUCHO | AUKXILIAR 2

OBJETIVO

Apoyar en el correcto funcionamiento administrativo y operativo en las oficinas de registro de la
jurisdiccion y la calidad de servicio y atencion al publico.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Apoyar las actividades que se realizan en las Oficinas Registrales de la jurisdiccion.
2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en controlar que las Oficinas Registrales automatizada, semiautomatizada y
manuales cumplan con los planes establecidos por la Jefatura Regional, asegurando la
calidad del servicio y atencion.

b) Apoyar en supervisar y cautelar el cumplimiento del TUPA.

c) Apoyar en el cumplimiento de las disposiciones legales, procedimientos, normas y
directivas internas de la institucion.

d) Apoyar en el cumplimiento de los cronogramas de desplazamientos.

e) Apoyar en capacitar al personal sobre procedimientos de tramite, formatos estandares
establecidos y trabajo administrativo.

f) Apoyar en controlar y preparar el resumen regional estadistico de rechazos y
reprocesos de las oficinas de registro.

g) Administrar los recursos y bienes que le son asignados.

h) Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Jefe Regional 7 - Ayacucho.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGETRO HACIORAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVE

4.

@ D Cargo: Num. Plaza:
AUXILIAR OPERATIVO 1 232
= Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
; JEFATURA REGIONAL 7 - AYACUCHO | AUXILIAR 2

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeniar.

EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 4to. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 5to
ciclo concluido 0 mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacién de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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REGETRO MACIORAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVL

1.

3.

® D Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 4 233-234
= Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
; JEFATURA REGIONAL 7 - AYACUCHO |AUXILIAR 3

OBJETIVO
Contribuir a la optima y eficiente calidad de atencién a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacion, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas.

¢) Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
d) Colaborar en los controles de stocks de material de stock y registrales.

e) Preparar y registrar el despacho de fichas registrales y la recepcion de DNI’s, rechazos,
certificaciones y otros.

f)  Apoyar en el registro diario de estadisticos de operaciones realizadas.

g) Apoyar en la difusién de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusiéon como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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o

AEGEETRO HACIORAL DE IDERTIACAGION ¥ ESTADD CIVE

4.

Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 4 233-234

Unidad Organica: Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 7 - AYACUCHO |AUXILIAR 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.5

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion

concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiiar.

EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.

ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 3er. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 4to
ciclo concluido o mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines. De lo contrario,

Secundaria Completa con experiencia de 05 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacion de ciudadanos.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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REGETRO HACIORAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVE

1.

3.

@ D Cargo: Num. Plaza:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3 235
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
; JEFATURA REGIONAL 7 - AYACUCHO | AUXILIAR 3

OBJETIVO

Apoyar en las labores administrativas de la Jefatura Regional.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Apoyar en la realizaciébn de actividades administrativas y realizar el seguimiento de las

tareas encomendadas por el Jefe Regional.
2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en el mantenimiento de los archivos documentarios.
b) Trasladar documentacién a las diferentes dependencias.
c) Apoyar en labores operativas de tramite documentario.

d) Distribuir la documentacion de la oficina, de acuerdo a las instrucciones que reciba.

e) Mantener y conservar los equipos y mobiliario asignados en su area.

f) Informar cuando se lo soliciten, sobre el destino de los documentos encargados a su

personay de los destinatarios.

g) Mantener la confidencialidad de la documentacién y valores a las que tiene acceso.

h) Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Jefe Regional 7 - Ayacucho.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGETRO HACIIRAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVL

4.

® D Cargo: Num. Plaza:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3 235
= Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
) JEFATURA REGIONAL 7 - AYACUCHO | AUXILIAR 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeniar.

EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 3er. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 4to
ciclo concluido o mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines. De lo contrario,
Secundaria Completa con experiencia de 05 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos de los procesos de registro e identificacién de ciudadanos.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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REGESTRO HACKIRAL DE IDENTIACACHHN ¥ ESTADD CIVE

1.

® D Cargo: Num. Plaza:
JEFE REGIONAL 236
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 8 - AREQUIPA JEFE REGIONAL B

OBJETIVO

Lograr que los ciudadanos de la jurisdicciéon correspondiente, accedan a los servicios que brinda la
institucion, contemplando los criterios de calidad de servicio y las normativas exigidas por la ley.

FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones de registro de identificaciéon y de estado
civil que se realicen en su jurisdiccion territorial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)
b)
c)

d)

f)

9)

h)

)

k)

)

Planear, organizar, ejecutar y supervisar las acciones de registro que se realicen en su
jurisdiccion territorial.

Proponer a la Gerencia de Operaciones Registrales, criterios técnicos operativos que
aseguren la atencidn eficiente y oportuna a la ciudadania.

Supervisar el cumplimiento de la inscripcién de los hechos y actos que la Ley Organica
y el Reglamento de Inscripciones disponga.

Desarrollar y extender programas de atencién en los lugares donde no se cuenta con
Oficinas Registrales o Agencias RENIEC.

Coordinar con el Departamento de Apoyo Administrativo, la Sub Gerencia de Control y
Fiscalizacion, la Sub Gerencia de Gestidn Técnica de Registros Civiles y la Gerencia de
Restitucion de la Identidad y Apoyo Social, todo lo relacionado con su funcion.

Planificar y organizar los procesos de emision de certificaciones de las inscripciones en
el Registro Unico de Identificacion de las Personas Naturales, asi como proponer y
supervisar a los fedatarios de su jurisdiccion.

Absolver las consultas técnico - legales de los usuarios, relativas a asuntos inherentes a
sus funciones, remitiendo copia de los informes a la unidad organica correspondiente.

Resolver los recursos de apelacién interpuestos contra las resoluciones expedidas por
las Oficinas de Registros del Estado Civil y Oficinas Registrales RENIEC de su
jurisdiccion, remitiendo copia de las resoluciones respectivas a la unidad organica
correspondiente.

Emitir las resoluciones que correspondan, en el &mbito de su competencia, actuando
como instancia administrativa y remitiendo copia de las mismas a las unidades
organicas correspondientes y a las Oficinas de Registros del Estado Civil de las
Municipalidades, de ser el caso.

Informar mensualmente a la Gerencia de Registros Civiles sobre el resultado de las
acciones de fiscalizacion realizadas en su jurisdiccién, las que se encuentren en
proceso, asi como las novedades encontradas.

Administrar la asignacién de los recursos financieros de acuerdo a las normas de
gestién administrativa.

Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

m) Otras funciones que le asigne el Gerente de Operaciones Registrales.
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REGETRO MACIIRAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVE

3.

Cargo:

Num. Plaza:
236

® I
JEFE REGIONAL
'1 Unidad Orgéanica:
; JEFATURA REGIONAL 8 - AREQUIPA

Cargo Estructural:
JEFE REGIONAL B

ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE

Gerente de Operaciones Registrales.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Jefatura Regional 8 - Arequipa.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo Profesional.
EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines.
ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller con experiencia no menor de 05 afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento especializado en temas de identificacion y registros civiles.

Conocimientos en la elaboracién y ejecucion de planes y programas referidos a temas de

identificacion.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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& D Cargo: Num. Plaza:
ADMINISTRADOR DE OFICINA 237
REGISTRAL 2
: Unidad Organica: Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 8 - AREQUIPA | TECNICO 1
1. OBJETIVO
Asegurar el 6ptimo inicio de los procesos de registro a cargo de la institucion, en su respectivo
ambito.
2. FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL
Organizar, dirigir y controlar las actividades que se realizan en la Oficina Registral.
2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Asegurar la calidad del servicio en la oficina a su cargo.
b) Organizar la atencidn al publico dentro de la oficina a su cargo y en la zona de influencia
de la misma.
¢) Administrar el registro de los ciudadanos, cautelando el cumplimiento del TUPA.
d) Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales y directivas internas de la
institucion.
e) Elaborar programa mensual de desplazamientos y administrar los mismos.
f) Controlar y asegurar el correcto envio de los trAdmites atendidos y entrega de
documentos de identificacion.
g) Administrar los recursos y bienes que le son asignados.
h) Cumplir y hacer cumplir los plazos establecidos para los tramites correspondientes.
i) Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.
3. ORGANIZACION

3.1 NIVEL DE REPORTE
Jefe Regional 8 - Arequipa.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Oficina Registral a su cargo.
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@ Iy Cargo: Num. Plaza:
ADMINISTRADOR DE OFICINA 237
2 REGISTRAL 2
: Unidad Organica: Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 8 - AREQUIPA | TECNICO 1

4.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.

EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 8vo. ciclo concluido o mas, con experiencia de 04 afios en cargos
afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacién de ciudadanos.
Experiencia no menor de un afio como registrador de Oficina Registral RENIEC.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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@ Iy Cargo: Num. Plaza:
ADMINISTRADOR DE OFICINA 238
REGISTRAL 3
: Unidad Organica: Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 8 - AREQUIPA | TECNICO 2
1. OBJETIVO
Asegurar el 6ptimo inicio de los procesos de registro a cargo de la institucion, en su respectivo
ambito.
2. FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL
Organizar, dirigir y controlar las actividades que se realizan en la Oficina Registral.
2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Asegurar la calidad del servicio en la oficina a su cargo.
b) Organizar la atencién al puablico dentro de la oficina a su cargo y en la zona de influencia
de la misma.
c) Administrar el registro de los ciudadanos, cautelando el cumplimiento del TUPA.
d) Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales y directivas internas de la
institucion.
e) Elaborar programa mensual de desplazamientos y administrar los mismos.
f) Controlar y asegurar el correcto envio de los tramites atendidos y entrega de
documentos de identificacion.
g) Administrar los recursos y bienes que le son asignados.
h) Cumplir y hacer cumplir los plazos establecidos para los tramites correspondientes.
i) Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.
3. ORGANIZACION

3.1 NIVEL DE REPORTE
Jefe Regional 8 - Arequipa.

3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Oficina Registral a su cargo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
ADMINISTRADOR DE OFICINA 238
A REGISTRAL 3
: Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 8 - AREQUIPA | TECNICO 2

4.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.

EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 7mo. ciclo concluido o mas, con experiencia de 03 afios en cargos
afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacion de ciudadanos.
Experiencia no menor de un afio como registrador de Oficina Registral RENIEC.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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AEGETRO HACKIFRAL DE IDENTIFICACION ¥ ESTADD CIVIE.

3.

Cargo: Num. Plaza:
TECNICO ADMINISTRATIVO 1 239

Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 8 - AREQUIPA | TECNICO 2

OBJETIVO

Brindar el soporte operativo y administrativo en el desarrollo de las actividades de la Jefatura
Regional.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Apoyar en las actividades que se realizan en la Jefatura Regional.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) _C:ontrol_ar el cumplimiento de las disposiciones legales y directivas internas de la
institucion.
b) Elaborar programa mensual de desplazamientos.
c) Apoyar en el registro de los ciudadanos y atencién del publico.
d) Colaborar con los controles de stock de materiales.

e) Apoyar en la difusion de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusiéon como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

f) Controlar y asegurar el correcto envio de los tramites atendidos y entrega de
documentos de identificacion.

g) Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Jefe Regional 8 - Arequipa.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguno.
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AEGETRO HACIIRAL DE IDENTIFICACION ¥ ESTADD CIVIE.

Cargo: Num. Plaza:

Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 8 - AREQUIPA | TECNICO 2

® D ;
'1 TECNICO ADMINISTRATIVO 1 239

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.

EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 7mo. ciclo concluido o mas, con experiencia de 03 afios en cargos
afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacién de ciudadanos.
Experiencia no menor de un afio como registrador de Oficina Registral RENIEC.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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@ D Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 1 240-244
= Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
; JEFATURA REGIONAL 8 - AREQUIPA | TECNICO 3

AEGETRO HACIIRAL DE IDERTIFICACION ¥ ESTADD CIVIE.

1. OBJETIVO

Contribuir a la optima y eficiente calidad de atencién a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacion, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucién

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al pablico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas .

c) Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
d) Colaborar en los controles de stocks de material de stock y registrales.

e) Preparary registrar el despacho de fichas registrales y la recepcién de DNI's, rechazos,
certificaciones y otros.

f)  Apoyar en el registro diario de estadisticos de operaciones realizadas.

g) Apoyar en la difusion de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusién como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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AEGETRO HACIIRAL DE IDENTIFICACION ¥ ESTADD CIVIL

Cargo: Num. Plaza:

® D
REGISTRADOR 1 240-244
2 Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 8 - AREQUIPA | TECNICO 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
41 ACADEMICOS
Titulo de Instituto Superior.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 02 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 6to. ciclo concluido 6 mas, con experiencia de 02 afios en cargos
afines.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos de los procesos de registro e identificacién de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.
45 OTRAS CUALIDADES
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.
Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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AEGETRO HACKIFRAL DE IDENTIFICACION ¥ ESTADD CIVIE.

1.

3.

® 0 Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 2 245-247
'1 Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
: JEFATURA REGIONAL 8 - AREQUIPA AUXILIAR 1

OBJETIVO
Contribuir a la optima y eficiente calidad de atencién a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacién, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas .

¢) Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
d) Colaborar en los controles de stocks de material de stock y registrales.

e) Preparary registrar el despacho de fichas registrales y la recepcion de DNI’'s, rechazos,
certificaciones y otros.

f)  Apoyar en el registro diario de estadisticos de operaciones realizadas.

g) Apoyar en la difusion de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusién como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

333




REGESTRO HACIIHAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVEL

4.

Cargo: Num. Plaza:

® D
REGISTRADOR 2 245-247
) Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 8 - AREQUIPA AUXILIAR 1

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeniar.

EXPERIENCIA
No menor de 05 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 5to. ciclo concluido o mas, o Bachiller en Instituto Superior y con
experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacién de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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REGESTRO HACIORAL DE IDERTIACACION ¥ ESTADD CIVIL

1.

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
REGISTRADOR 3 248-260
= Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 8 - AREQUIPA AUXILIAR 2

OBJETIVO
Contribuir a la optima y eficiente calidad de atencién a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacion, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas .

¢) Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
d) Colaborar en los controles de stocks de material de stock y registrales.

e) Preparar y registrar el despacho de fichas registrales y la recepcion de DNI’s, rechazos,
certificaciones y otros.

f)  Apoyar en el registro diario de las operaciones realizadas.

g) Apoyar en la difusién de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusién como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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AEGETRO HACIIRAL DE IDENTIFICACION ¥ ESTADD CIVIE.

4.

Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 3 248-260

Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 8 - AREQUIPA AUXILIAR 2

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeniar.

EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 4to. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 5to
ciclo concluido 0 mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacién de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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AEGETRO HACIRAL DE IDENTIFICACION ¥ ESTADD CIVIE.

3.

8

OBJETIVO

Cargo: Num. Plaza:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3 261-263

Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 8 - AREQUIPA AUXILIAR 3

Apoyar en las labores administrativas de la Jefatura Regional.

FUNCIONES

2.1  FUNCION PRINCIPAL

Apoyar en la realizaciéon de actividades administrativas y realizar el seguimiento de las

tareas encomendadas por el Jefe Regional.
2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en el mantenimiento de los archivos documentarios.

b) Trasladar documentacién a las diferentes dependencias.

c) Apoyar en labores operativas de tramite documentario.

d) Distribuir la documentacion de la oficina, de acuerdo a las instrucciones que reciba.

e) Mantener y conservar los equipos y mobiliario asignados en su area.

f) Informar cuando se lo soliciten, sobre el destino de los documentos encargados a su

personay de los destinatarios.

g) Mantener la confidencialidad de la documentacion y valores a las que tiene acceso.

h) Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.

ORGANIZACION

3.1 NIVEL DE REPORTE
Jefe Regional 8 - Arequipa.

3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.




AEGETRO HACIRAL DE IDENTIFICACION ¥ ESTADD CIVIE.

Cargo: Num. Plaza:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3 261-263

Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 8 - AREQUIPA | AUXILIAR 3

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiar.

EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 3er. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 4to
ciclo concluido o mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines. De lo contrario,
Secundaria Completa con experiencia de 05 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos de los procesos de registro e identificacién de ciudadanos.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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REGESTRO MACIKIRAL DE IDENTIFCACION ¥ ESTADD CIVEL

1.

® D Cargo: Num. Plaza:
JEFE REGIONAL 264
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
3 JEFATURA REGIONAL 9 - CUSCO JEFE REGIONAL B

OBJETIVO

Lograr que los ciudadanos de la jurisdicciéon correspondiente, accedan a los servicios que brinda la
institucion, contemplando los criterios de calidad de servicio y las normativas exigidas por la ley.

FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones de registro de identificaciéon y de estado
civil que se realicen en su jurisdiccion territorial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

k)

1)

Planear, organizar, ejecutar y supervisar las acciones de registro que se realicen en su
jurisdiccion territorial.

Proponer a la Gerencia de Operaciones Registrales, criterios técnicos operativos que
aseguren la atencidn eficiente y oportuna a la ciudadania.

Supervisar el cumplimiento de la inscripcién de los hechos y actos que la Ley Organica
y el Reglamento de Inscripciones disponga.

Desarrollar y extender programas de atencién en los lugares donde no se cuenta con
Oficinas Registrales o Agencias RENIEC.

Coordinar con el Departamento de Apoyo Administrativo, la Sub Gerencia de Control y
Fiscalizacion, la Sub Gerencia de Gestidn Técnica de Registros Civiles y la Gerencia de
Restitucion de la Identidad y Apoyo Social, todo lo relacionado con su funcion.

Planificar y organizar los procesos de emision de certificaciones de las inscripciones en
el Registro Unico de Identificacion de las Personas Naturales, asi como proponer y
supervisar a los fedatarios de su jurisdiccion.

Absolver las consultas técnico - legales de los usuarios, relativas a asuntos inherentes a
sus funciones, remitiendo copia de los informes a la unidad organica correspondiente.

Resolver los recursos de apelacién interpuestos contra las resoluciones expedidas por
las Oficinas de Registros del Estado Civil y Oficinas Registrales RENIEC de su
jurisdiccion, remitiendo copia de las resoluciones respectivas a la unidad organica
correspondiente.

Emitir las resoluciones que correspondan, en el &mbito de su competencia, actuando
como instancia administrativa y remitiendo copia de las mismas a las unidades
organicas correspondientes y a las Oficinas de Registros del Estado Civil de las
Municipalidades, de ser el caso.

Informar mensualmente a la Gerencia de Registros Civiles sobre el resultado de las
acciones de fiscalizacion realizadas en su jurisdiccién, las que se encuentren en
proceso, asi como las novedades encontradas.

Administrar la asignacién de los recursos financieros de acuerdo a las normas de
gestién administrativa.

Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

m) Otras funciones que le asigne el Gerente de Operaciones Registrales.
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REGESTRO HACIORAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVE

Cargo:

Num. Plaza:
264

® D
JEFE REGIONAL
= Unidad Orgénica:
- JEFATURA REGIONAL 9 - CUSCO

Cargo Estructural:
JEFE REGIONAL B

ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE

Gerente de Operaciones Registrales.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Jefatura Regional 9 - Cusco.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS
Titulo Profesional.
EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines.
ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller con experiencia no menor de 05 afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento especializado en temas de identificacion y registros civiles.

Conocimientos en la elaboracién y ejecucion de planes y programas referidos a temas de

identificacion.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis y organizacion.
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AEGETRO HACIRAL DE IDENTIFICACION ¥ ESTADD CIVIE.

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
REGISTRADOR 2 265-266
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 9 - CUSCO AUXILIAR 1

OBJETIVO

Contribuir a la oOptima y eficiente calidad de atenciébn a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacién, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas.

¢) Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
d) Colaborar en los controles de stocks de material de stock y registrales.

e) Preparar y registrar el despacho de fichas registrales y la recepcion de DNI’s, rechazos,
certificaciones y otros.

f)  Apoyar en el registro diario de estadisticos de operaciones realizadas.

g) Apoyar en la difusién de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusion como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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AEGETRO HACKIRAL DE IDENTIFICACION ¥ ESTADD CIVIE.

& D Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 2 265-266
z) Unidad Organica: Cargo Estructural:
3 JEFATURA REGIONAL 9 - CUSCO AUXILIAR 1

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiiar.

EXPERIENCIA
No menor de 05 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 5to. ciclo concluido o mas, o Bachiller en Instituto Superior y con
experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacion de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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AEGETRO HACIIRAL DE IDENTIFICACION ¥ ESTADD CIVIL

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
REGISTRADOR 3 267-277
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 9 - CUSCO AUXILIAR 2

OBJETIVO

Contribuir a la oOptima y eficiente calidad de atenciébn a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacién, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas.

¢) Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
d) Colaborar en los controles de stocks de material de stock y registrales.

e) Preparar y registrar el despacho de fichas registrales y la recepcion de DNI’s, rechazos,
certificaciones y otros.

f)  Apoyar en el registro diario de las operaciones realizadas.

g) Apoyar en la difusién de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusion como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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AEGESTRO HACIIHAL OE IDENTIACACHEN ¥ ESTADD CIVEL

4.

Cargo: Num. Plaza:

® D
REGISTRADOR 3 267-277
= Unidad Organica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 9 - CUSCO AUXILIAR 2

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiiar.

EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 4to. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 5to
ciclo concluido 0 mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacion de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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AEGETRO HACIIRAL DE IDENTIFICACION ¥ ESTADD CIVIE.

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
REGISTRADOR 4 278
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 9 - CUSCO AUXILIAR 3

OBJETIVO

Contribuir a la oOptima y eficiente calidad de atenciébn a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacién, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas.

¢) Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
d) Colaborar en los controles de stocks de material de stock y registrales.

e) Preparar y registrar el despacho de fichas registrales y la recepcion de DNI’s, rechazos,
certificaciones y otros.

f)  Apoyar en el registro diario de estadisticos de operaciones realizadas.

g) Apoyar en la difusién de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusion como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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AEGETRO HACIRAL DE IDENTIFICACION ¥ ESTADD CIVIE.

4.

Cargo: Num. Plaza:

REGISTRADOR 4 278
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 9 - CUSCO AUXILIAR 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeniar.

EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 3er. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 4to
ciclo concluido o mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines. De lo contrario,
Secundaria Completa con experiencia de 05 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacién de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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REGESTRO MACIKIRAL DE IDENTIFCACION ¥ ESTADD CIVEL

Cargo: Num. Plaza:

® D
JEFE REGIONAL 279
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 10 - LIMA JEFE REGIONAL A

OBJETIVO

Lograr que los ciudadanos de la jurisdicciéon correspondiente, accedan a los servicios que brinda la
institucion, contemplando los criterios de calidad de servicio y las normativas exigidas por la ley.

FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones de registro de identificaciéon y de estado
civil que se realicen en su jurisdiccion territorial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)
b)
<)

d)

f)

g)

h)

)

k)

)

Planear, organizar, ejecutar y supervisar las acciones de registro que se realicen en su
jurisdiccion territorial.

Proponer a la Gerencia de Operaciones Registrales, criterios técnicos operativos que
aseguren la atencién eficiente y oportuna a la ciudadania.

Supervisar el cumplimiento de la inscripcién de los hechos y actos que la Ley Organica y
el Reglamento de Inscripciones disponga.

Desarrollar y extender programas de atencién en los lugares donde no se cuenta con
Oficinas Registrales o Agencias RENIEC.

Coordinar con el Departamento de Apoyo Administrativo, la Sub Gerencia de Control y
Fiscalizacion, la Sub Gerencia de Gestion Técnica de Registros Civiles y la Gerencia de
Restitucion de la Identidad y Apoyo Social, todo lo relacionado con su funcion.

Planificar y organizar los procesos de emision de certificaciones de las inscripciones en
el Registro Unico de Identificacion de las Personas Naturales, asi como proponer y
supervisar a los fedatarios de su jurisdiccion.

Absolver las consultas técnico - legales de los usuarios, relativas a asuntos inherentes a
sus funciones, remitiendo copia de los informes a la unidad organica correspondiente.

Resolver los recursos de apelacion interpuestos contra las resoluciones expedidas por
las Oficinas de Registros del Estado Civil y Oficinas Registrales RENIEC de su
jurisdiccion, remitiendo copia de las resoluciones respectivas a la unidad organica
correspondiente.

Emitir las resoluciones que correspondan, en el &mbito de su competencia, actuando
como instancia administrativa y remitiendo copia de las mismas a las unidades organicas
correspondientes y a las Oficinas de Registros del Estado Civil de las Municipalidades,
de ser el caso.

Informar mensualmente a la Gerencia de Registros Civiles sobre el resultado de las
acciones de fiscalizacion realizadas en su jurisdiccion, las que se encuentren en
proceso, asi como las novedades encontradas.

Administrar la asignacion de los recursos financieros de acuerdo a las normas de
gestion administrativa.

Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

m) Otras funciones que le asigne el Gerente de Operaciones Registrales.
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® O Cargo: Num. Plaza:
JEFE REGIONAL 279
. Unidad Organica: Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 10 - LIMA JEFE REGIONAL A

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Gerente de Operaciones Registrales.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Jefatura Regional 10 - Lima.

4., REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
41 ACADEMICOS
Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines.
4.3 ALTERNATIVA

Titulo profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia no
menor de 06 afos.

44 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento especializado en temas de identificacion y registros civiles.

Conocimientos en la elaboracién y ejecucion de planes y programas referidos a temas de
identificacion y registros civiles.

Computacion a nivel de usuario final.
45 OTRAS CUALIDADES
Capacidad directiva.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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REGESTRO MACIIRAL DE IDENTIACACHIN ¥ ESTADG CIVEL

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
ASISTENTE OPERATIVO 280
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 10 - LIMA PROFESIONAL 2

OBJETIVO

Brindar asistencia en la gestion de la Jefatura Regional con informacion oportuna y confiable.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Asistir en la planificacién, organizacion, coordinacién y ejecucion de las actividades de la
Jefatura Regional, para lograr una adecuada y 6ptima gestién operativa.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

f)

a)

h)

)
k)
1)

Brindar asistencia a la Jefatura Regional sobre aspectos registrales y normativos que
permitan lograr uniformidad en las actividades operativas.

Preparar informacién para la Jefatura Regional en base a los datos que se reciben de
las Oficinas Registrales.

Coordinar la elaboracion de normas y procedimientos, reglamentos y directivas
relacionadas con la funcién de la Jefatura Regional.

Realizar las nivelaciones de personal a cargo de la Jefatura Regional.

Supervisar la operativa de la recepcién y entrega de documentacion de las Oficinas
Registrales de las provincias de la jurisdiccién de la Jefatura Regional.

Formular los requerimientos de materiales registrales, bienes o servicios que requiera la
Jefatura Regional para el desarrollo de las funciones registrales.

Coordinar el oportuno abastecimiento de materiales registrales, bienes o servicios que
requiera la Jefatura Regional.

Apoyar en la elaboracion de la formulacion del Plan Operativo y el Presupuesto de la
Jefatura Regional.

Apoyar en la formulacion del Cuadro de Necesidades sobre los requerimientos de la
Jefatura Regional.

Elaborar los informes de implementacion de las recomendaciones de la Gerencia de
Auditoria Interna asi como realizar el seguimiento respectivo.

Preparar informes sobre las actividades de la Jefatura Regional.

Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Jefe Regional 10 - Lima.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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AEGESTRO HACIIHAL OE IDENTIACACHEN ¥ ESTADD CIVEL

4.

® D Cargo: Num. Plaza:
ASISTENTE OPERATIVO 280
= Unidad Organica: Cargo Estructural:
: JEFATURA REGIONAL 10 - LIMA PROFESIONAL 2

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo Profesional.

EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.
ALTERNATIVA

Bachiller Universitario con estudios de maestria o estudios de especializacién en el area y
con experiencia profesional en cargos afines no menor de 06 afos.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos y experiencia en asesoria en temas de Gestion de Operaciones.
Conocimientos especializados en Administracion o carreras afines.
Conocimientos de computacion a nivel usuario.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis.

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
ASESOR 2 281
= Unidad Organica: Cargo Estructural:
3 JEFATURA REGIONAL 10 - LIMA PROFESIONAL 2

1.

3.

OBJETIVO

Apoyar la gestion de la Jefatura Regional en aspectos legales y registrales.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Brindar informacion a la Jefatura Regional sobre aspectos registrales y normativos que
permitan lograr uniformidad en sus actividades operativas y administrativas.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Preparar los informes relativos a asuntos registrales y legales de la Jefatura Regional.

b) Participar en las comisiones para la elaboracién de los proyectos de elaboracién de
normas en las que sea asignado.

c) Apoyar a las Oficinas Registrales de la jurisdiccién de la Jefatura Regional en materia
registral.

d) Mantener estrecha coordinacion con la Sub Gerencia de Depuracién de Registros Civiles
en asuntos inherentes al cargo.

e) Asesorar a la Jefatura Regional en los procesos de registro que la ley faculta.
f) Apoyar las actividades que la Jefatura Regional le encomiende.

g) Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Jefe Regional 10 - Lima.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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® D Cargo: Num. Plaza:
ASESOR 2 281
= Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
3 JEFATURA REGIONAL 10 - LIMA PROFESIONAL 2

4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS

Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.
4.3 ALTERNATIVA

Bachiller Universitario con estudios de maestria o estudios de especializacion en el area y
con experiencia profesional en cargos afines no menor de 06 afios.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos en elaboracion y administracion de indicadores de gestién.
Conocimiento especializado en temas de Identificacion y Registros Civiles.
Conocimientos en Organizacién y Métodos.
Computacion a nivel usuario final.
45 OTRAS CUALIDADES
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.
Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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@ D Cargo: Num. Plaza:
ADMINISTRADOR DE OFICINA 282
REGISTRAL 1
: Unidad Organica: Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 10 - LIMA PROFESIONAL 3
1. OBJETIVO
Asegurar el 6ptimo inicio de los procesos de registro a cargo de la institucion, en su respectivo
ambito.
2. FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL
Organizar, dirigir y controlar las actividades que se realizan en la Oficina Registral.
2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Asegurar la calidad del servicio en la oficina registral a su cargo.

b) Organizar la atencién al publico dentro de la oficina registral a su cargo y en la zona de
influencia de la misma.

¢) Administrar el registro e inscripcion de los hechos y actos relativos a la capacidad y
estado civil de las personas de los ciudadanos, cautelando el cumplimiento del TUPA.

d) Revisar y calificar los titulos sustentatorios que se presenten para la inscripcion de los
hechos vitales.

e) Solicitar, en los casos de inscripciones dispuestas por mandato judicial, al juez de la
causa, las aclaraciones o informacion complementaria que se considere necesaria
segun la normatividad vigente.

f) Denegar las inscripciones solicitadas cuyos titulos no aporten méritos para su
inscripcion.

g) Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales y directivas internas de la
institucion.

h) Elaborar programa mensual de desplazamientos y administrar los mismos.

i) Controlar y asegurar el correcto envio de los trdmites atendidos y entrega de
documentos de identificacion y la expedicién de copias literales y extractos de partidas.

i) Administrar los recursos y bienes que le son asignados.

k) Cumplir y hacer cumplir los plazos establecidos para los tramites correspondientes.

[) Supervisar el fiel cumplimiento de los programas, normas, procedimientos y directivas
de la Jefatura Regional en funcion a los objetivos institucionales.

m) Promover la calidad, eficiencia y eficacia de la gestion en la Oficina Registral.

n) Elaborar cuadros de informacion estadistica, que sirvan para la toma de decisiones de
la Jefatura Regional.

0) Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.

3. ORGANIZACION

3.1 NIVEL DE REPORTE
Jefe Regional 10 - Lima

3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Oficina Registral a su cargo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
ADMINISTRADOR DE OFICINA 282
2 REGISTRAL 1
: Unidad Organica: Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 10 - LIMA PROFESIONAL 3

4.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Bachiller Universitario.
EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.

ALTERNATIVA

Titulo de Instituto Superior, con experiencia profesional en cargos afines no menor de 05
afos.

OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos de los procesos de registro e identificacion de ciudadanos.
Experiencia no menor de un afio como registrador de Oficina Registral RENIEC.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de analisis.

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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AEGETRO HACIIRAL DE IDENTIFICACION ¥ ESTADD CIVIE.

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
ASESOR LEGAL 283
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
; JEFATURA REGIONAL 10 - LIMA PROFESIONAL 3

OBJETIVO

Brindar apoyo legal en materia registral y de cualquier otra indole al Administrador de Oficina

Registral.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Asesorar oportunamente brindando opinion legal sobre asuntos relacionados a la Oficina
Registral, que le sean solicitados.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)

d)

e)

)

9)

h)
)

Brindar soporte legal a la Oficina Registral en materia registral.

Revisar y calificar los titulos sustentatorios que se presenten para la inscripcion de las
anotaciones marginales y textuales.

Procesar las inscripciones de las anotaciones marginales y textuales que sean
pertinentes por el mérito de los documentos presentados.

Proyectar Resoluciones Registrales, oficios u otros documentos inherentes a su funcion.

Atender al publico en las tareas de orientar y absolver las consultas que le formulen los
usuarios del servicio en materia registral.

Evaluar, analizar y proyectar informes sobre consultas efectuadas por los usuarios del
servicio en materia registral.

Revisar e informar sobre documentos generados por los 6rganos administrativos y
operativos que pudieran afectar la operatividad de la Oficina Registral.

Elaborar informes acerca de las actividades de su competencia.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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AEGETRO HACKIRAL DE IDENTIFICACION ¥ ESTADD CIVIE.

4.

Cargo: Num. Plaza:

ASESOR LEGAL 283
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 10 - LIMA PROFESIONAL 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Bachiller Universitario.
EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.
ALTERNATIVA

Titulo de Instituto Superior y con experiencia profesional en cargos afines no menor de 05
afios.

OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento de los procesos de identificacion y registros civiles.

Conocimiento sobre normativa legal vigente en temas de Procesos Registrales de
Identificacion.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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AEGESTRO HACIIRAL DE IDERTIACACION ¥ ESTADC CIVE

1.

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
SUPERVISOR 284
= Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
: JEFATURA REGIONAL 10 - LIMA PROFESIONAL 3

OBJETIVO

Emitir con oportunidad las constancias de inscripcion que sean solicitadas a la institucion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Organizar, dirigir y controlar las actividades de los procesos de emision de constancias.
Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales y de las directivas internas del
RENIEC.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

<)

d)

e)

)
9)
h)

)

Asignar la carga de trabajo al personal de su cargo.

Supervisar la emisién de las constancias que solicitan las entidades publicas, privadas y
personas naturales, verificando en cada caso que se cumpla estrictamente con los
requisitos establecidos.

Ejecutar los convenios suscritos por la institucién, con respecto a certificaciones de
inscripciones.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones emanadas del TUPA.

Dar cumplimiento de las nuevas normas legales y directivas que sean relevantes en el
desempefio de su labor.

Realizar las nivelaciones del personal a cargo de la Jefatura Regional.
Llevar el registro de las constancias emitidas.
Formular cuadros estadisticos de los servicios prestados.

Realizar las nivelaciones de personal a cargo de la Gerencia de Operaciones
Registrales.

Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Jefe Regional 10 - Lima.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGESTRO MACIORAL DE IDERTIACACHMN ¥ ESTADD GIVIE.

4.

Cargo: Num. Plaza:

® D
SUPERVISOR 284
2l Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 10 - LIMA PROFESIONAL 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Bachiller Universitario.

EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su profesién.
ALTERNATIVA

Titulo de Instituto Superior y con experiencia profesional en cargos afines no menor de 05
afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en elaboracion y administracion de indicadores de gestion.
Conocimientos en Organizacion y Métodos.

Conocimientos de computacion a nivel usuario.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis.

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.

358




REGEETRO MACIORAL DE IDENTIFICACHIN ¥ ESTADD CIVE

3.

Cargo: Num. Plaza:

® I
ASISTENTE 1 285-286
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
; JEFATURA REGIONAL 10 - LIMA PROFESIONAL 3

OBJETIVO

Apoyar la gestion de la Jefatura Regional Lima en aspectos administrativos y manejo de Oficinas
Registrales.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Brindar Informacion a la Jefatura Regional sobre aspectos administrativos.
2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisary apoyar el cumplimiento de las metas y objetivos de la Jefatura Regional.

b) Supervisar el fiel cumplimiento de los programas, normas, procedimientos y directivas
de la Jefatura Regional en funcion a los objetivos institucionales.

c) Promover la calidad, eficiencia y eficacia de la gestion de las Oficinas Registrales.

d) Estudiar permanentemente los procesos que se desarrollen en la institucion, proponer
mejoras sustentadas técnicamente.

e) Elaborar cuadros de informacion estadisticas, que sirvan para la toma de decisiones de
la Jefatura Regional.

f) Mantener la informacion de la base de datos de las Oficinas Registrales.
m) Ejecutar otras funciones que le asigne el Jefe Regional 10 - Lima.

n) Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Jefe Regional 10 - Lima.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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AEGESTRO MACIORAL DE IDENTIFICACIIN ¥ ESTADD CIVIE

Cargo: Num. Plaza:

® D
ASISTENTE 1 285-286
=) Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 10 - LIMA PROFESIONAL 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Bachiller Universitario.

EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.
ALTERNATIVA

Titulo de Instituto Superior y con experiencia profesional en cargos afines no menor de 05
afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en elaboracion y administracion de indicadores de gestién.
Conocimientos en Organizacion y Métodos.

Computacion a nivel usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis.

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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AEGETRI HACKOHAL DE IDENTIFACACION ¥ ESTADD CIVE

1.

2.

3.

Cargo: Num. Plaza:

Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 10 - LIMA TECNICO 1

® D ,
'1 TECNICO OPERATIVO 287-290

OBJETIVO

Asegurar el soporte operativo para el inicio de los procesos de registro a cargo de la institucién.

FUNCIONES

2.1

2.2

FUNCION PRINCIPAL

Apoyar el control las actividades que se realizan en la Oficina Registral.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Asegurar la calidad del servicio en la oficina registral donde desarrolla sus funciones.

b) Apoyar en la organizacion de la atencién al puablico dentro de la oficina registral.

c) Apo_yar_ en el cumplimiento de las disposiciones legales y directivas internas de la
institucion.

d) Apoyar en la elaboracién del programa mensual de desplazamientos.

e) Controlar y asegurar el correcto envio de los tramites atendidos y entrega de
documentos de identificacion.

f)  Administrar los recursos y bienes que le son asignados.

g) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE
Administrador de Oficina Registral.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGESTRO NACIORAL DE IDENTIRCACHN ¥ ESTADD CIVE

4.

Cargo: Num. Plaza:

® D :
TECNICO OPERATIVO 287-290
Z2) Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 10 - LIMA TECNICO 1

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS
Titulo de Instituto Superior.
EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 8vo. ciclo concluido o mas, con experiencia de 04 afios en cargos
afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacién de ciudadanos.
Experiencia no menor de un afio como registrador de Oficina Registral RENIEC.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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REGESTRO MACIORAL DE IDENTIFCACHN ¥ ESTADD CIVE

1.

3.

Cargo: Num. Plaza:

Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 10 - LIMA TECNICO 2

® D
'1 SUPERVISOR DE OFICINA REGISTRAL |291-292

OBJETIVO

Asegurar el 6ptimo inicio de los procesos de registro a cargo de la institucién, en su respectivo

ambito.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Organizar, dirigir y controlar las actividades que se realizan en la Oficina Registral que
supervisa.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)
d)

e)

f)

a)
h)

i)

Asegurar la calidad del servicio en la Oficina Registral a su cargo.

Organizar la atencién al publico dentro de la oficina a su cargo y en la zona de influencia
de la misma.

Supervisar el registro de los ciudadanos, cautelando el cumplimiento del TUPA.
Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales y directivas internas de la
institucion.

Controlar programa mensual de desplazamientos y administrar los mismos.

Controlar y asegurar el correcto envio de los trdmites atendidos y entrega de
documentos de identificacion.

Administrar los recursos y bienes que le son asignados.
Cumplir y hacer cumplir los plazos establecidos para los tramites correspondientes.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Auxiliares Administrativos.
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REGESTRO NACIORAL DE IDENTIRCACHN ¥ ESTADD CIVE

Cargo: Num. Plaza:

Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 10 - LIMA TECNICO 2

® D
'1 SUPERVISOR DE OFICINA REGISTRAL |291-292

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.

EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 7mo. ciclo concluido o mas, con experiencia de 03 afios en cargos
afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacién de ciudadanos.
Experiencia no menor de un afio como registrador de Oficina Registral RENIEC.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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REGESTRO MACIORAL DE IDENTIFRCACHN ¥ ESTADD CIVE

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
REGISTRADOR 1 293-296
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 10 - LIMA TECNICO 3

OBJETIVO

Contribuir a la oOptima y eficiente calidad de atenciébn a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacién, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas internas.

¢) Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
d) Colaborar en los controles de inventarios de material de oficina y registrales.

e) Preparary registrar el despacho de fichas registrales y la recepcion de DNI, observados,
certificaciones y otros.

f)  Apoyar en el registro diario de estadisticos de operaciones realizadas.

g) Apoyar en la difusién de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusion como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

365




REGESTRO MACIORAL DE IDENTIFCACHN ¥ ESTADD CIVE

Cargo: Num. Plaza:

® O
REGISTRADOR 1 293-296
= Unidad Organica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 10 - LIMA TECNICO 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.

EXPERIENCIA

No menor de 02 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 6to. ciclo concluido 6 mas, con experiencia de 02 afios en cargos
afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacion de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis.

Pro activo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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REGESTRO MACIORAL DE IDENTIFRCACHN ¥ ESTADD CIVE

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
REGISTRADOR 2 297-309
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 10 - LIMA AUXILIAR 1

OBJETIVO

Contribuir a la oOptima y eficiente calidad de atenciébn a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacién, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas internas.

¢) Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
d) Colaborar en los controles de inventarios de material de oficina y registrales.

e) Preparary registrar el despacho de fichas registrales y la recepcion de DNI, observados,
certificaciones y otros.

f)  Apoyar en el registro diario de estadisticos de operaciones realizadas.

g) Apoyar en la difusién de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusion como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGESTRO NACIORAL DE IDENTIRCACHN ¥ ESTADD CIVE

Cargo: Num. Plaza:

® D
REGISTRADOR 2 297-309
= Unidad Organica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 10 - LIMA AUXILIAR 1

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiiar.

EXPERIENCIA
No menor de 05 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 5to. ciclo concluido o mas, o Bachiller en Instituto Superior y con
experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacion de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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REGESTRO NACIORAL DE IDENTIRCACHN ¥ ESTADD CIVE

3.

® D Cargo: Num. Plaza:
SECRETARIA 2 310
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
: JEFATURA REGIONAL 10 - LIMA AUXILIAR 1

OBJETIVO

Brindar apoyo en labores administrativas conexas a la funcion del Administrador de Oficina

Registral.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Digitar, archivar y hacer seguimiento de las tareas encomendadas por el Administrador de
Oficina Registral.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)

e)

f)

a)
h)
i)
)
k)

Redactar los documentos que se le indiquen.

Absolver por correo electronico las consultas de los ciudadanos, respecto a tramites.
Coordinar las acciones necesarias, para el oportuno flujo documentario.

Coordinar la agenda y concretar citas de trabajo.

Llevar un control de entrada y salida de documentacion del Administrador de Oficina
Registral.

Organizar y mantener el archivo de documentos que se generan, seguin el esquema
establecido.

Hacer y recepcionar llamadas telefonicas.

Administrar la asignacion de Utiles de escritorio.

Apoyar en actos protocolares al Administrador de Oficina Registral.
Mantener la confidencialidad de la informacion a la que tiene acceso.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

369




REGESTRO MACIORAL DE IDENTIFCACHN ¥ ESTADD CIVE

® D Cargo: Num. Plaza:
SECRETARIA 2 310
= Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
2 JEFATURA REGIONAL 10 - LIMA AUXILIAR 1

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeniar.

EXPERIENCIA
No menor de 05 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 5to. ciclo concluido o mas, o Bachiller en Instituto Superior y con
experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos administrativos y flujos documentarios del area.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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REGESTRO NACIORAL DE IDENTIRCACHN ¥ ESTADD CIVE

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
REGISTRADOR 3 311-341
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 10 - LIMA AUXILIAR 2

OBJETIVO

Contribuir a la oOptima y eficiente calidad de atenciébn a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacién, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas internas.

¢) Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
d) Colaborar en los controles de inventarios de material de oficina y registrales.

e) Preparary registrar el despacho de fichas registrales y la recepcion de DNI, observados,
certificaciones y otros.

f)  Apoyar en el registro diario de las operaciones realizadas.

g) Apoyar en la difusién de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusion como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGESTRO NACIORAL DE IDENTIRCACHN ¥ ESTADD CIVE

Cargo: Num. Plaza:

® D
REGISTRADOR 3 311-341
= Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 10 - LIMA AUXILIAR 2

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeniar.

EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 4to. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 5to
ciclo concluido 0 mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacién de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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& D Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 4 342-347
'1 Unidad Organica: Cargo Estructural:
: JEFATURA REGIONAL 10 - LIMA AUXILIAR 3

1.

3.

OBJETIVO
Contribuir a la optima y eficiente calidad de atencién a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacion, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas .

¢) Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
d) Colaborar en los controles de stocks de material de stock y registrales.

e) Preparar y registrar el despacho de fichas registrales y la recepcion de DNI’s, rechazos,
certificaciones y otros.

f)  Apoyar en el registro diario de estadisticos de operaciones realizadas.

g) Apoyar en la difusién de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusiéon como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGESTRO HACIORAL DE IDENTIFCAGION ¥ ESTADD CIVE

Cargo: Num. Plaza:

® D
REGISTRADOR 4 342-347
= Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 10 - LIMA AUXILIAR 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeniar.

EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 3er. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 4to
ciclo concluido o mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines. De lo contrario,
Secundaria Completa con experiencia de 05 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacién de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.

374




REGESTRO MACIORAL DE IDENTIFRCACHN ¥ ESTADD CIVE

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3 348-401
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
; JEFATURA REGIONAL 10 - LIMA AUXILIAR 3

OBJETIVO

Apoyar en las labores administrativas de la Oficina Registral.

FUNCIONES

2.1

2.2

FUNCION PRINCIPAL

Apoyar en la realizaciébn de actividades administrativas y realizar el seguimiento de las
tareas encomendadas por el Supervisor de Oficina Registral.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en el mantenimiento de los archivos documentarios.

b) Trasladar documentacion a las diferentes dependencias.

c) Apoyar en labores operativas de tramite documentario.

d) Distribuir la documentacién de la oficina, de acuerdo a las instrucciones que reciba.
e) Mantener y conservar los equipos y mobiliario asignados en su area.

f)  Informar cuando se lo soliciten, sobre el destino de los documentos encargados a su
personay de los destinatarios.

g) Mantener la confidencialidad de la documentacién y valores a las que tiene acceso.
h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE
Supervisor de Oficina Registral.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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AEGETRI HACKOHAL DE IDENTIFACACION ¥ ESTADD CIVE

® D Cargo: Num. Plaza:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3 348-401
= Unidad Organica: Cargo Estructural:
3 JEFATURA REGIONAL 10 - LIMA AUXILIAR 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiiar.

EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 3er. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 4to
ciclo concluido o mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines. De lo contrario,
Secundaria Completa con experiencia de 05 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacion de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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AEGESTRO MACHKIRAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD GIVE.

1.

® D Cargo: Num. Plaza:
JEFE REGIONAL 402
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
: JEFATURA REGIONAL 11 - PUNO JEFE REGIONAL B

OBJETIVO

Lograr que los ciudadanos de la jurisdicciéon correspondiente, accedan a los servicios que brinda la
institucion, contemplando los criterios de calidad de servicio y las normativas exigidas por la ley.

FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones de registro de identificaciéon y de estado
civil que se realicen en su jurisdiccion territorial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)
b)
<)

d)

f)

g)

h)

)

k)

)

Planear, organizar, ejecutar y supervisar las acciones de registro que se realicen en su
jurisdiccion territorial.

Proponer a la Gerencia de Operaciones Registrales, criterios técnicos operativos que
aseguren la atencién eficiente y oportuna a la ciudadania.

Supervisar el cumplimiento de la inscripcién de los hechos y actos que la Ley Organica y
el Reglamento de Inscripciones disponga.

Desarrollar y extender programas de atencién en los lugares donde no se cuenta con
Oficinas Registrales o Agencias RENIEC.

Coordinar con el Departamento de Apoyo Administrativo, la Sub Gerencia de Control y
Fiscalizacion, la Sub Gerencia de Gestion Técnica de Registros Civiles y la Gerencia de
Restitucion de la Identidad y Apoyo Social, todo lo relacionado con su funcion.

Planificar y organizar los procesos de emision de certificaciones de las inscripciones en
el Registro Unico de Identificacion de las Personas Naturales, asi como proponer y
supervisar a los fedatarios de su jurisdiccion.

Absolver las consultas técnico - legales de los usuarios, relativas a asuntos inherentes a
sus funciones, remitiendo copia de los informes a la unidad organica correspondiente.

Resolver los recursos de apelacion interpuestos contra las resoluciones expedidas por
las Oficinas de Registros del Estado Civil y Oficinas Registrales RENIEC de su
jurisdiccion, remitiendo copia de las resoluciones respectivas a la unidad organica
correspondiente.

Emitir las resoluciones que correspondan, en el &mbito de su competencia, actuando
como instancia administrativa y remitiendo copia de las mismas a las unidades organicas
correspondientes y a las Oficinas de Registros del Estado Civil de las Municipalidades,
de ser el caso.

Informar mensualmente a la Gerencia de Registros Civiles sobre el resultado de las
acciones de fiscalizacion realizadas en su jurisdiccion, las que se encuentren en
proceso, asi como las novedades encontradas.

Administrar la asignacion de los recursos financieros de acuerdo a las normas de
gestion administrativa.

Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

m) Otras funciones que le asigne el Gerente de Operaciones Registrales.
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Num. Plaza:
402

® O Cargo:
: JEFE REGIONAL
= Unidad Organica:

JEFATURA REGIONAL 11 - PUNO

Cargo Estructural:
JEFE REGIONAL B

3. ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE
Gerente de Operaciones Registrales.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Jefatura Regional 11 - Puno.

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo Profesional.
EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines.
ALTERNATIVA

Titulo profesional y/o Bachiller con experiencia no menor de 05 afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento especializado en temas de identificacion y registros civiles.

Conocimientos en la elaboracién y ejecucion de planes y programas referidos a temas de

identificacion.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
REGISTRADOR 2 403-404
= Unidad Organica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 11 - PUNO AUXILIAR 1

1. OBJETIVO
Contribuir a la optima y eficiente calidad de atencién a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacion, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas .

¢) Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
d) Colaborar en los controles de stocks de material de stock y registrales.

e) Preparar y registrar el despacho de fichas registrales y la recepcion de DNI’s, rechazos,
certificaciones y otros.

f)  Apoyar en el registro diario de estadisticos de operaciones realizadas.

g) Apoyar en la difusién de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusiéon como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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AEGESTRO HACKIRAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD GIVE

4.

Cargo: Num. Plaza:

® D
REGISTRADOR 2 403-404
= Unidad Organica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 11 - PUNO AUXILIAR 1

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiiar.

EXPERIENCIA
No menor de 05 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 5to. ciclo concluido o mas, o Bachiller en Instituto Superior y con
experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacion de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
REGISTRADOR 3 405-410
= Unidad Organica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 11 - PUNO AUXILIAR 2

1. OBJETIVO
Contribuir a la optima y eficiente calidad de atencién a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacion, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas .

¢) Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
d) Colaborar en los controles de stocks de material de stock y registrales.

e) Preparar y registrar el despacho de fichas registrales y la recepcion de DNI’s, rechazos,
certificaciones y otros.

f)  Apoyar en el registro diario de las operaciones realizadas.

g) Apoyar en la difusién de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusién como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGETRO HACKORAL DE IDERTIRCACION ¥ ESTADD CIVE.

Cargo: Num. Plaza:

® D
REGISTRADOR 3 405-410
= Unidad Organica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 11 - PUNO AUXILIAR 2

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiiar.

EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 4to. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 5to
ciclo concluido 0 mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacion de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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REGESTRO MACIORAL DE IDENTIFRCACHN ¥ ESTADD CIVE

1.

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
'1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3 411-412

Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 11 - PUNO AUXILIAR 3

OBJETIVO
Apoyar en las labores administrativas de la Jefatura Regional.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Apoyar en la realizaciébn de actividades administrativas y realizar el seguimiento de las
tareas encomendadas por el Jefe Regional.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Apoyar en el mantenimiento de los archivos documentarios.
b) Trasladar documentacion a las diferentes dependencias.
c) Apoyar en labores operativas de tramite documentario.
d) Distribuir la documentacion de la oficina, de acuerdo a las instrucciones que reciba.
e) Mantener y conservar los equipos y mobiliario asignados en su area.

f) Informar cuando se lo soliciten, sobre el destino de los documentos encargados a su
personay de los destinatarios.

g) Mantener la confidencialidad de la documentacién y valores a las que tiene acceso.

h) Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Jefe Regional 11 - Puno.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGESTRO MACIORAL DE IDENTIFCACHN ¥ ESTADD CIVE

Cargo: Num. Plaza:

® D
'1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3 411-412

Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 11 - PUNO AUXILIAR 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeniar.

EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 3er. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 4to
ciclo concluido o mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines. De lo contrario,
Secundaria Completa con experiencia de 05 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos de los procesos de registro e identificacién de ciudadanos.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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AEGESTRO HACKIHAL DE IDERTIACACION ¥ ESTADD CIVE

Cargo: Num. Plaza:

® D
JEFE REGIONAL 413
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 12 - ICA JEFE REGIONAL B

OBJETIVO

Lograr que los ciudadanos de la jurisdicciéon correspondiente, accedan a los servicios que brinda la
institucion, contemplando los criterios de calidad de servicio y las normativas exigidas por la ley.

FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones de registro de identificaciéon y de estado
civil que se realicen en su jurisdiccion territorial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

)

k)

1)

Planear, organizar, ejecutar y supervisar las acciones de registro que se realicen en su
jurisdiccion territorial.

Proponer a la Gerencia de Operaciones Registrales, criterios técnicos operativos que
aseguren la atencién eficiente y oportuna a la ciudadania.

Supervisar el cumplimiento de la inscripcién de los hechos y actos que la Ley Organica y
el Reglamento de Inscripciones disponga.

Desarrollar y extender programas de atencién en los lugares donde no se cuenta con
Oficinas Registrales o Agencias RENIEC.

Coordinar con el Departamento de Apoyo Administrativo, la Sub Gerencia de Control y
Fiscalizacion, la Sub Gerencia de Gestion Técnica de Registros Civiles y la Gerencia de
Restitucion de la Identidad y Apoyo Social, todo lo relacionado con su funcion.

Planificar y organizar los procesos de emision de certificaciones de las inscripciones en
el Registro Unico de Identificacion de las Personas Naturales, asi como proponer y
supervisar a los fedatarios de su jurisdiccion.

Absolver las consultas técnico - legales de los usuarios, relativas a asuntos inherentes a
sus funciones, remitiendo copia de los informes a la unidad organica correspondiente.

Resolver los recursos de apelacion interpuestos contra las resoluciones expedidas por
las Oficinas de Registros del Estado Civil y Oficinas Registrales RENIEC de su
jurisdiccion, remitiendo copia de las resoluciones respectivas a la unidad organica
correspondiente.

Emitir las resoluciones que correspondan, en el &mbito de su competencia, actuando
como instancia administrativa y remitiendo copia de las mismas a las unidades organicas
correspondientes y a las Oficinas de Registros del Estado Civil de las Municipalidades,
de ser el caso.

Informar mensualmente a la Gerencia de Registros Civiles sobre el resultado de las
acciones de fiscalizacion realizadas en su jurisdiccion, las que se encuentren en
proceso, asi como las novedades encontradas.

Administrar la asignacion de los recursos financieros de acuerdo a las normas de
gestion administrativa.

Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

m) Otras funciones que le asigne el Gerente de Operaciones Registrales.
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REGETRO HACKIRAL DE IDERTIFICACHON ¥ EETADD CIVE

Cargo:

Num. Plaza:
413

® D
JEFE REGIONAL
= Unidad Orgéanica:
: JEFATURA REGIONAL 12 - ICA

Cargo Estructural:
JEFE REGIONAL B

ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE
Gerente de Operaciones Registrales.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Jefatura Regional 12 - Ica.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo Profesional.
EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines.
ALTERNATIVA

Titulo profesional y/o Bachiller con experiencia no menor de 05 afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento especializado en temas de identificacion y registros civiles.

Conocimientos en la elaboracién y ejecucion de planes y programas referidos a temas de

identificacion.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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& D Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 1 414-415
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
3 JEFATURA REGIONAL 12 - ICA TECNICO 3

1.

3.

OBJETIVO

Contribuir a la oOptima y eficiente calidad de atenciébn a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacién, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas .

¢) Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
d) Colaborar en los controles de stocks de material de stock y registrales.

e) Preparar y registrar el despacho de fichas registrales y la recepciéon de DNI’s, rechazos,
certificaciones y otros.

f)  Apoyar en el registro diario de las operaciones realizadas.

g) Apoyar en la difusién de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusion como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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AEGESTRO MACIINAL DE IDENTIRCAGION ¥ ESTADD CIVE

4.

Cargo: Num. Plaza:

® D
REGISTRADOR 1 414-415
= Unidad Organica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 12 - ICA TECNICO 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.5

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.

EXPERIENCIA

No menor de 02 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 6to. ciclo concluido 6 mas, con experiencia de 02 afios en cargos
afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacion de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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® D Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 3 416
= Unidad Organica: Cargo Estructural:
3 JEFATURA REGIONAL 12 - ICA AUXILIAR 2

1. OBJETIVO
Contribuir a la optima y eficiente calidad de atencién a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacion, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas.

¢) Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
d) Colaborar en los controles de stocks de material de stock y registrales.

e) Preparar y registrar el despacho de fichas registrales y la recepcion de DNI’s, rechazos,
certificaciones y otros.

f)  Apoyar en el registro diario de las operaciones realizadas.

g) Apoyar en la difusién de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusién como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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AEGETRI HACKOHAL DE IDENTIFACACION ¥ ESTADD CIVE

Cargo: Num. Plaza:

® D
REGISTRADOR 3 416
= Unidad Organica: Cargo Estructural:
3 JEFATURA REGIONAL 12 - ICA AUXILIAR 2

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiiar.

EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 4to. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 5to
ciclo concluido 0 mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacion de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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REGETRO HACKORAL DE IDERTIRCACION ¥ ESTADD CIVE.

1.

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
'1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3 417

Unidad Organica: Cargo Estructural:
JEFATURA REGIONAL 12 - ICA AUXILIAR 3

OBJETIVO
Apoyar en las labores administrativas de la Jefatura Regional.

FUNCIONES

2.1  FUNCION PRINCIPAL

Apoyar en la realizacion de actividades administrativas y realizar el seguimiento de las
tareas encomendadas por el Jefe Regional.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Apoyar en el mantenimiento de los archivos documentarios.
b) Trasladar documentacion a las diferentes dependencias.
c) Apoyar en labores operativas de tramite documentario.
d) Distribuir la documentacion de la oficina, de acuerdo a las instrucciones que reciba.
e) Mantener y conservar los equipos y mobiliario asignados en su area.

f) Informar cuando se lo soliciten, sobre el destino de los documentos encargados a su
personay de los destinatarios.

g) Mantener la confidencialidad de la documentacién y valores a las que tiene acceso.

h) Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Jefe Regional 12 - Ica.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGESTRO NACIORAL DE IDENTIRCACHN ¥ ESTADD CIVE

® D Cargo: Num. Plaza:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3 417
= Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
3 JEFATURA REGIONAL 12 - ICA AUXILIAR 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeniar.

EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.

ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 3er. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 4to
ciclo concluido 0 mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines. De lo contrario,
Secundaria Completa con experiencia de 05 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacién de ciudadanos.

Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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AEGESTRO HACIORAL DE IDERTIACACION ¥ ESTADD CIVE.

Cargo: Num. Plaza:

® D
JEFE REGIONAL 418
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 13 - PUCALLPA |JEFE REGIONAL B

OBJETIVO

Lograr que los ciudadanos de la jurisdicciéon correspondiente, accedan a los servicios que brinda la
institucion, contemplando los criterios de calidad de servicio y las normativas exigidas por la ley.

FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones de registro de identificaciéon y de estado
civil que se realicen en su jurisdiccion territorial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

)

k)

1)

Planear, organizar, ejecutar y supervisar las acciones de registro que se realicen en su
jurisdiccion territorial.

Proponer a la Gerencia de Operaciones Registrales, criterios técnicos operativos que
aseguren la atencién eficiente y oportuna a la ciudadania.

Supervisar el cumplimiento de la inscripcién de los hechos y actos que la Ley Organica y
el Reglamento de Inscripciones disponga.

Desarrollar y extender programas de atencién en los lugares donde no se cuenta con
Oficinas Registrales o Agencias RENIEC.

Coordinar con el Departamento de Apoyo Administrativo, la Sub Gerencia de Control y
Fiscalizacion, la Sub Gerencia de Gestion Técnica de Registros Civiles y la Gerencia de
Restitucion de la Identidad y Apoyo Social, todo lo relacionado con su funcion.

Planificar y organizar los procesos de emision de certificaciones de las inscripciones en
el Registro Unico de Identificacion de las Personas Naturales, asi como proponer y
supervisar a los fedatarios de su jurisdiccion.

Absolver las consultas técnico - legales de los usuarios, relativas a asuntos inherentes a
sus funciones, remitiendo copia de los informes a la unidad organica correspondiente.

Resolver los recursos de apelacion interpuestos contra las resoluciones expedidas por
las Oficinas de Registros del Estado Civil y Oficinas Registrales RENIEC de su
jurisdiccion, remitiendo copia de las resoluciones respectivas a la unidad organica
correspondiente.

Emitir las resoluciones que correspondan, en el &mbito de su competencia, actuando
como instancia administrativa y remitiendo copia de las mismas a las unidades organicas
correspondientes y a las Oficinas de Registros del Estado Civil de las Municipalidades,
de ser el caso.

Informar mensualmente a la Gerencia de Registros Civiles sobre el resultado de las
acciones de fiscalizacion realizadas en su jurisdiccion, las que se encuentren en
proceso, asi como las novedades encontradas.

Administrar la asignacion de los recursos financieros de acuerdo a las normas de
gestion administrativa.

Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

m) Otras funciones que le asigne el Gerente de Operaciones Registrales.
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REGETRO HACKIFAL DE IDERTIRCACION ¥ ESTADD CIVEL

3.

Cargo:
JEFE REGIONAL

Num. Plaza:
418

® D
' ' Unidad Orgéanica:
; JEFATURA REGIONAL 13 - PUCALLPA

Cargo Estructural:
JEFE REGIONAL B

ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE
Gerente de Operaciones Registrales.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Jefatura Regional 13 - Pucallpa.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo Profesional.
EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines.
ALTERNATIVA

Titulo profesional y/o Bachiller con experiencia no menor de 05 afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento especializado en temas de identificacion y registros civiles.

Conocimientos en la elaboracién y ejecucion de planes y programas referidos a temas de

identificacion.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva o gerencial.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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® D Cargo: Num. Plaza:
REGISTRADOR 3 419-420
= Unidad Organica: Cargo Estructural:
3 JEFATURA REGIONAL 13 - PUCALLPA | AUXILIAR 2

AEGETRO HACIORAL DE IDENTIRCACION ¥ ESTADD CIVL

1. OBJETIVO
Contribuir a la optima y eficiente calidad de atencién a los ciudadanos, observando los
procedimientos técnico registrales emitidos por la institucion.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Orientar a los ciudadanos y registrar tramites sobre documentos de identificacion, en
cumplimiento a las disposiciones legales y directivas internas de la institucion.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los
diversos servicios de la institucion.

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA y
las directivas .

¢) Usar adecuadamente el material asignado, material de uso y sobrantes.
d) Colaborar en los controles de stocks de material de stock y registrales.

e) Preparar y registrar el despacho de fichas registrales y la recepcion de DNI’s, rechazos,
certificaciones y otros.

f)  Apoyar en el registro diario de las operaciones realizadas.

g) Apoyar en la difusién de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en
eventos de difusién como ferias, congresos, visitas a colegios de nifios, etc.

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Administrador de Oficina Registral.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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AEGETRI HACKOHAL DE IDENTIFACACION ¥ ESTADD CIVE

Cargo: Num. Plaza:

® D
REGISTRADOR 3 419-420
= Unidad Organica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 13 - PUCALLPA | AUXILIAR 2

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiiar.

EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 4to. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 5to
ciclo concluido 0 mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacion de ciudadanos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.

Vocacion de servicio al ciudadano.
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REGETRO HACKORAL DE IDERTIRCACION ¥ ESTADD CIVE.

1.

3.

® D Cargo: Num. Plaza:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3 421
'1 Unidad Organica: Cargo Estructural:
: JEFATURA REGIONAL 13 - PUCALLPA |AUXILIAR 3

OBJETIVO
Apoyar en las labores administrativas de la Jefatura Regional.

FUNCIONES

2.1  FUNCION PRINCIPAL

Apoyar en la realizacion de actividades administrativas y realizar el seguimiento de las
tareas encomendadas por el Jefe Regional.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)
e)

f)

a)
h)

Apoyar en el mantenimiento de los archivos documentarios.
Trasladar documentacion a las diferentes dependencias.
Apoyar en labores operativas de tramite documentario.

Distribuir la documentacion de la oficina, de acuerdo a las instrucciones que reciba.

Mantener y conservar los equipos y mobiliario asignados en su area.

Informar cuando se lo soliciten, sobre el destino de los documentos encargados a su

personay de los destinatarios.

Mantener la confidencialidad de la documentacion y valores a las que tiene acceso.

Otras funciones que le asigne su Jefe Regional.

ORGANIZACION

3.1 NIVEL DE REPORTE
Jefe Regional 13 - Pucallpa.

3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGESTRO NACIORAL DE IDENTIRCACHN ¥ ESTADD CIVE

® D Cargo: Num. Plaza:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3 421
= Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
3 JEFATURA REGIONAL 13 - PUCALLPA | AUXILIAR 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeniar.

EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.

ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 3er. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 4to
ciclo concluido 0 mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines. De lo contrario,
Secundaria Completa con experiencia de 05 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacién de ciudadanos.

Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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AEGESTRO HACIORAL DE IDERTIACACION ¥ ESTADD CIVE.

Cargo: Num. Plaza:

® D
JEFE REGIONAL 422
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

JEFATURA REGIONAL 14 - HUANCAVELICA | JEFE REGIONAL B

1. OBJETIVO

Lograr que los ciudadanos de la jurisdiccion correspondiente, accedan a los servicios que brinda la
institucién, contemplando los criterios de calidad de servicio y las normativas exigidas por la ley.

2. FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL

Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones de registro de identificacion y de estado
civil que se realicen en su jurisdiccion territorial.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)
d)

e)

f)

a)

h)

)

k)

1)

Planear, organizar, ejecutar y supervisar las acciones de registro que se realicen en su
jurisdiccion territorial.

Proponer a la Gerencia de Operaciones Registrales, criterios técnicos operativos que
aseguren la atencién eficiente y oportuna a la ciudadania.

Supervisar el cumplimiento de la inscripcién de los hechos y actos que la Ley Orgénica y
el Reglamento de Inscripciones disponga.

Desarrollar y extender programas de atencion en los lugares donde no se cuenta con
Oficinas Registrales o Agencias RENIEC.

Coordinar con el Departamento de Apoyo Administrativo, la Sub Gerencia de Control y
Fiscalizacion, la Sub Gerencia de Gestion Técnica de Registros Civiles y la Gerencia de
Restitucion de la Identidad y Apoyo Social, todo lo relacionado con su funcion.

Planificar y organizar los procesos de emisidn de certificaciones de las inscripciones en
el Registro Unico de Identificacion de las Personas Naturales, asi como proponer y
supervisar a los fedatarios de su jurisdiccion.

Absolver las consultas técnico - legales de los usuarios, relativas a asuntos inherentes a
sus funciones, remitiendo copia de los informes a la unidad organica correspondiente.

Resolver los recursos de apelacion interpuestos contra las resoluciones expedidas por
las Oficinas de Registros del Estado Civil y Oficinas Registrales RENIEC de su
jurisdiccion, remitiendo copia de las resoluciones respectivas a la unidad organica
correspondiente.

Emitir las resoluciones que correspondan, en el ambito de su competencia, actuando
como instancia administrativa y remitiendo copia de las mismas a las unidades organicas
correspondientes y a las Oficinas de Registros del Estado Civil de las Municipalidades,
de ser el caso.

Informar mensualmente a la Gerencia de Registros Civiles sobre el resultado de las
acciones de fiscalizacién realizadas en su jurisdiccion, las que se encuentren en
proceso, asi como las novedades encontradas.

Administrar la asignacion de los recursos financieros de acuerdo a las normas de
gestion administrativa.

Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

m) Otras funciones que le asigne el Gerente de Operaciones Registrales.
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REGESTRO MACIORAL DE IDENTIFCACHN ¥ ESTADD CIVE

Num. Plaza:
422

® D
Cargo:
'1 JEFE REGIONAL
; Unidad Orgéanica:

JEFATURA REGIONAL 14 - HUANCAVELICA

Cargo Estructural:
JEFE REGIONAL B

3. ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE
Gerente de Operaciones Registrales.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Jefatura Regional 13 - Pucallpa.

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo Profesional.
EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines.
ALTERNATIVA

Titulo profesional y/o Bachiller con experiencia no menor de 05 afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento especializado en temas de identificacién y registros civiles.

Conocimientos en la elaboracién y ejecucion de planes y programas referidos a temas de

identificacion.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva o gerencial.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis y organizacion.
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GERENCIA DE
REGISTROS CIVILES




AEGESTRO MACKINAL DE IDERTIACACION ¥ ESTADD CIVEL

1.

Cargo: Num. Plaza:

® D
GERENTE 423
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
; GERENCIA DE REGISTROS CIVILES GERENTE A

OBJETIVO

Conducir los procesos de hechos vitales, modificacion del estado civil, evaluacion, depuracion y
mantenimiento del Archivo Magnético de los Registros Civiles del RENIEC. Incorporar el acervo
documentario de las Oficinas de Registros de Estado Civil de las Municipalidades a Nivel Nacional
y de las Oficinas de Registros Civiles de los Consulados.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Planear, organizar, ejecutar, supervisar y controlar las acciones relacionadas con el
procesamiento de las actas registrales de hechos vitales, los cambios y actualizaciones del
estado civil, la evaluacion, depuracion y mantenimiento del Archivo Magnético de los
Registros Civiles del RENIEC.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)
f)
g)

h)

)
k)

1)

Absolver las consultas en materia de registros civiles que las Jefaturas Regionales,
Oficinas de Registros del Estado Civil, Oficinas Registrales y Oficinas Consulares,
requieran.

Resolver los recursos administrativos interpuestos contra las resoluciones emitidas por
las instancias correspondientes en el @mbito de su competencia; excepto lo dispuesto en
el inciso i) del Articulo 77° del Reglamento de Organizacién y Funciones del RENIEC.

Disponer la cancelacion de oficio de las inscripciones efectuadas en Oficinas Registrales
Consulares, cuando existan razones indubitables para proceder a su cancelacion.

Supervisar y coordinar la incorporacién al RENIEC de las Oficinas de Registros del
Estado Civil que funcionan en las municipalidades provinciales, distritales, centros
poblados y comunidades nativas, ejerciendo el control correspondiente.

Supervisar las actividades administrativas, técnicas, legales y operativas del Sistema de
Produccién de Microformas Digitales.

Proponer directivas y procedimientos destinados a viabilizar la operatividad de las
actividades del procesamiento de las actas registrales, dentro del marco legal pertinente.

Coordinar con el Centro de Altos Estudios Registrales, la capacitacion de los postulantes
al cargo de registradores civiles y registradores civiles designados.

Mantener estrecha coordinacion con la Gerencia de Registros de Identificacion,
Gerencia de Operaciones Registrales y la Gerencia de Informatica; en el desarrollo
progresivo de la automatizacion de las actividades y procedimientos registrales.

Coordinar con la Gerencia de Restitucion de la Identidad y Apoyo Social con relacién al
desarrollo de las campafias de registro del estado civil que garanticen a la poblacion
indocumentada el acceso a la identificacion.

Mantener permanente coordinaciéon con la Gerencia de Asesoria Juridica sobre la
casuistica y situaciones relacionadas a los Registros Civiles.

Vigilar, en el ambito de su competencia el establecimiento del control interno previo,
concurrente y posterior.

Formular su Plan Operativo y Presupuestario correspondiente; y

m) Otras funciones que le asigne el Jefe Nacional.
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REGEETRO MACIORAL DE IDERTIFCACIN ¥ ESTADD CIVE

3.

& D Cargo: Num. Plaza:
GERENTE 423
'1 Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
; GERENCIA DE REGISTROS CIVILES GERENTE A

ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE
Jefe Nacional.

NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Sub Gerencia de Integracion de Registros Civiles.
Sub Gerente de Gestidn Técnica de Registros Civiles.
Sub Gerente de Procesamiento de Registros Civiles.
Sub Gerente de Depuracion de Registros Civiles.
Personal de la Gerencia de Registros Civiles.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo Profesional.
EXPERIENCIA

No menor de 06 afios en cargos afines.
ALTERNATIVA
Titulo Profesional con experiencia no menor de 08 afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en la elaboracion y ejecucion de planes y programas en mejora de procesos

y gestién de recursos.

Conocimientos especializados en temas de ldentificacion y Registros Civiles.

Conocimientos en la elaboracion de dictdmenes técnicos.
Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva o gerencial.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis y organizacion.
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® I Cargo: Num. Plaza:
SUB GERENTE 424
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
g SUB GERENCIA DE INTEGRACION DE |SUB GERENTE
REGISTROS CIVILES
1. OBJETIVO

Coordinar, supervisar, normar, controlar, dirigir y evaluar el proceso de incorporacion de las Oficinas
de Registros del Estado Civil de las Municipalidades al RENIEC, elaborar los expedientes que
autorizan la apertura de Oficinas Registrales en Centros Poblados y Comunidades Nativas y el
procedimiento de reposicion de oficio de libros de actas en el marco de la Ley 29312.

FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL

Planificar, coordinar, supervisar, normar, controlar, dirigir y evaluar las actividades
relacionadas a la incorporacion de las OREC’s al RENIEC, elaboracion de expedientes para
la incorporacién de los Centros Poblados y Comunidades Nativas al Sistema Registral y el
proceso de reposicion de libros de Actas a las Oficinas de Registros Civiles que hubiesen
sido destruidas o desaparecidas por negligencia de hechos fortuitos o actos delictivos
afectados.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

)

h)

Proponer y dirigir el proceso de incorporacion de las Oficinas de Registros del Estado
Civil de las Municipalidades a nivel nacional y consulados al RENIEC.

Proponer la revocatoria parcial o total de las facultades registrales conferidas a las
Oficinas de Registros del Estado Civil que funcionan en las Municipalidades Distritales
del Pais.

Elaborar los expedientes para la autorizacion de apertura de las Oficinas Registrales en
los Centros Poblados y Comunidades Nativas, al Sistema Registral.

Dirigir el procedimiento de reposiciéon de oficio de libros de Actas a las Oficinas de
Registros de Estado Civil que hubiesen sido destruidas o desaparecidas por negligencia
de hechos fortuitos o actos delictivos afectados.

Preparar los informes relativos al funcionamiento de la Sub Gerencia de Integracién de
Registros Civiles para la Gerencia de Registros Civiles.

Coordinar en forma permanente con diversas entidades publicas, previa aprobacion del
Gerente de Registros Civiles.

Coordinar con las diferentes unidades organicas del RENIEC, en temas relacionadas a
las funciones de la Sub Gerencia de Integracion de Registros Civiles.

Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Registros Civiles.

404




Cargo:

Num. Plaza:
424

® D
SUB GERENTE
'1 Unidad Organica:
3 SUB GERENCIA DE INTEGRACION DE

REGISTROS CIVILES

Cargo Estructural:
SUB GERENTE

3. ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE
Gerente de Registros Civiles.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Integracion de Registros Civiles.

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo Profesional.

EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines.
ALTERNATIVA

Titulo Profesional con estudios de maestria en su especialidad con experiencia no menor de

06 afnos.
OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en la elaboracion y ejecucion de planes y programas.

Conocimiento especializado en el area de su competencia.
Computacion a nivel usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis y organizacion.
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DE REGISTROS CIVILES

1.

Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 425
Unidad Orgénica: ) ) Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE GESTION TECNICA | SUB GERENTE

OBJETIVO

Organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades registrales y administrativas de la Sub
Gerencia a su cargo.

FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL

Formular y proponer estudios e instrumentos normativos y procedimentales en materia de
su competencia. Supervisar y coordinar la distribucién de los libros de actas registrales;
mantener actualizada la estadistica de hechos vitales, el registro de firmas de los
registradores civiles a nivel nacional, el control de informacién de fallecidos y otros
relacionados con su competencia.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

)
k)
1)

m)

n)

0)

p)
a)

r

s)

B

Absolver las consultas formuladas en material de su competencia.
Proponer proyectos de documentos normativos que orienten la funcion registral.

Proponer el disefio de elementos registrales para el mejoramiento continuo de las
actividades registrales.

Evaluar las actividades de la Sub Gerencia de Gestién Técnica de Registros Civiles, asi
como proponer las medidas conducentes a su mejor funcionamiento.

Supervisar y coordinar la distribucién de los elementos registrales que sean requeridos
por las Oficinas de Registros del Estado Civil, Oficinas Registrales RENIEC y Oficinas
Registrales Consulares, para el cumplimiento de sus funciones.

Mantener actualizado los estadisticos de los hechos vitales, el registro de firmas de los
registradores civiles a nivel nacional y el control de informacion de fallecidos.

Mantener coordinacién con la Jefaturas Regionales y las Oficinas Registrales RENIEC.

Coordinar en forma permanente con diversas entidades publicas previa aprobacion del
Gerente de Registros Civiles.

Asesorar a las Unidades Orgénicas de la Institucion y Oficinas de Registros del Estado
Civil a nivel nacional y Oficinas Registrales del exterior en materia registral.

Coordinar con la Sub Gerencia de Administracion Documentaria y Archivo de la
Secretaria General sobre las técnicas de archivo y custodia de la documentacion
registral.

Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Registros Civiles.
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DE REGISTROS CIVILES

Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 425
'1 Unidad Organica: Cargo Estructural:
3 SUB GERENCIA DE GESTION TECNICA | SUB GERENTE

3. ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE
Gerente de Registros Civiles.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Gestion Técnica de Registros Civiles.

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.4

4.4

4.5

ACADEMICOS

Bachiller Universitario

EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines.
ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia
no menor de 06 afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en la elaboracion y ejecucion de planes y programas.
Conocimiento especializado en el area de su competencia.
Computacion a nivel usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis y organizacion.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
ANALISTA 1 426 - 428
'1 Unidad Organica: Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE GESTION TECNICA | PROFESIONAL 3

DE REGISTROS CIVILES

1. OBJETIVO

Ejecutar evaluaciones técnico juridicas de los procedimientos establecidos en la Directivas
aprobadas en materia registral, procedimientos aplicados y custodia de archivo, asi como también
presentar propuestas de Directivas y Procedimientos Registrales, sobre las areas y temas de su
competencia.

2. FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL

Brindar asesoramiento y orientacidon técnico juridico en materia registral, a todas las
dependencias del RENIEC y las Oficinas de Registros del Estado Civil de la Republica por
encargo del Sub Gerente de Gestién Técnica de Registros Civiles.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Brindar orientacion legal en temas de Registros Civiles.

b) Elaborar informes técnico registrales de consultas provenientes de las unidades
orgénicas de la Institucién, ciudadanos y otros.

c) Elaborar documentos varios a ser remitidos a las Oficinas de Registros del Estado Civil,
para solicitud de complementacién de informacién en proceso indagatorio y otros de
competencia registral.

d) Orientar y absolver consultas a otras Unidades Organicas, tales como Jefaturas
Regionales, Oficinas Registrales a nivel nacional, en materia de Registros Civiles.

e) Proponer, actualizar y/o elaborar documentos normativos, como Directiva, Guia de
Procedimientos, en materia de su competencia.

f) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Gestion Técnica de Registros Civiles.

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Sub Gerente de Gestion Técnica de Registros Civiles.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGETRO MACKIRAL DE IDENTIFICACION ¥ ESTADD CIVEL.

4.

Cargo:

Num. Plaza:
426 - 428

® D
ANALISTA 1
'1 Unidad Orgéanica:
3 SUB GERENCIA DE GESTION TECNICA

DE REGISTROS CIVILES

Cargo Estructural:
PROFESIONAL 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS
Bachiller Universitario.
EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.

ALTERNATIVA

Titulo de Instituto Superior y con experiencia profesional en cargos afines no menor de 05

afios.

OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos de derecho registral civil.
Conocimiento de los procesos del area
Computacion a nivel usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de analisis.

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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DE REGISTROS CIVILES

Cargo: Num. Plaza:

® D
ANALISTA 2 429
Unidad Organica: ) ) Cargo Estructural:
: SUB GERENCIA DE GESTION TECNICA | TECNICO 1

1. OBJETIVO

Brindar el soporte administrativo en el desarrollo de las actividades de la Sub Gerencia de Gestion
Técnica de Registros Civiles.

2. FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Apoyar en las actividades administrativas de la Sub Gerencia de Gestion Técnica de
Registros Civiles.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Apoyar en la consolidacion del Plan Operativo y Cuadro de Necesidades de la Sub
Gerencia de Gestidn Técnica de Registros Civiles.

Coordinar con las diferentes unidades organicas de la institucién respecto a seguimiento
de actividades de la Sub Gerencia de Gestion Técnica de Registros Civiles.

Elaborar reportes solicitados por la Jefatura de la Sub Gerencia de Gestién Técnica de
Registros Civiles.

Elaborar documentos de gestion administrativa de la Sub Gerencia de Gestién Técnica
de Registros Civiles.

Solicitar los requerimientos de bienes, servicios, materiales de oficina y otros, en
coordinacion con la Sub Gerencia de Logistica.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Gestion Técnica de Registros Civiles.

3. ORGANIZACION

NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Gestion Técnica de Registros Civiles.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

3.1

3.2
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Cargo: Num. Plaza:

® D
ANALISTA 2 429
= Unidad Orgénica: ) ) Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE GESTION TECNICA | TECNICO 1

DE REGISTROS CIVILES
4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1 ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.
4.2 EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 8vo. ciclo concluido o mas, con experiencia de 04 afios en cargos
afines.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento de los procesos del area.
Computacion a nivel usuario final.

4.5 OTRAS CUALIDADES
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de analisis.

Proactivo.
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o

AEGEETRO HACIORAL DE IDERTIACAGION ¥ ESTADD CIVE

3.

OBJETIVO

Actualizar informacion relacionada a las actas inutilizadas en la Base

DE REGISTROS CIVILES

Cargo: Num. Plaza:
ANALISTA 3 430

Unidad Organica: Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE GESTION TECNICA | TECNICO 2

Logistico y/o SIO, segln sea el caso.

FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

registrales de nacimiento, matrimonio y defuncién expedidas por el
RENIEC, en las Oficinas de Registros del Estado Civil, Oficinas Registrales Consulares y
Oficinas Registrales RENIEC.

2.1

2.2

Inutilizar las actas

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir el informe de actas registrales inutilizadas y copias para el ingreso al Sistema.

de Datos de Despacho

b) Ingresar los informes de actas inutilizadas y copias certificadas al aplicativo Despacho
Logistico y/o SIO, segln sea el caso.

c) Llevar el control de las Actas registrales inutilizadas.

d) Verificar la informacién ingresada al aplicativo de Despacho Logistico y/o SIO, segln

sea el caso.

e) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Gestién Técnica de Registros Civiles.

ORGANIZACION
NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Gestién Técnica de Registros Civiles.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

3.1

3.2

Ninguna.
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REGESTRO HACKIRAL DE IDERTIACACHMN ¥ ESTADD CIVEL DE REG'STROS CIVlLES

4.

® D Cargo: Num. Plaza:

ANALISTA 3 430
= Unidad Organica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE GESTION TECNICA | TECNICO 2

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
41  ACADEMICOS
Titulo de Instituto Superior.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 7mo. ciclo concluido o més, con experiencia de 03 afios en cargos
afines.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento de los procesos del area.
Computacion a nivel usuario final.

4.5 OTRAS CUALIDADES
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de analisis.

Proactivo.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
ANALISTA 3 431
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE GESTION TECNICA | TECNICO 2

DE REGISTROS CIVILES
1. OBJETIVO
Cumplir con registrar las estadisticas de Hechos Vitales y matrimonio producto de los registros en

3.

los Libros de Actas remitidos por las Oficinas de Registro de Estado Civil en forma oportuna y de
acuerdo a la informacion que recibe.

FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL

Reci

bir y registrar los formatos de estadisticas de Hechos Vitales y Matrimonio remitidas por

las Oficinas de Registros del Estado Civil, llevar un control sistematizado de las estadisticas
y coordinar permanentemente la remisién de esta informacién en forma oportuna.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

)

Proponer mejoras a la actividad realizada que orienten las actividades de registro de las
estadisticas de Hechos Vitales.

Controlar los formatos de registro de las estadisticas de Hechos Vitales, que se
requieren a las Oficinas de Registros del Estado Civil, Oficinas Registrales RENIEC,
Oficinas Consulares, como producto del registro de ciudadanos.

Controlar los formatos de registro de las estadisticas de Hechos Vitales, que se
requieren a las Oficinas de Registros del Estado Civil, Oficinas Registrales RENIEC,
Oficinas Consulares como producto del registro de ciudadanos.

Registrar los formatos de estadistica de Hechos Vitales en el Despacho Logistico.
Elaborar reporte de las Oficinas de Registros del Estado Civil, Oficinas Registrales
RENIEC Y Oficinas Consulares, que no cumplen con la remision de los formatos de
estadisticas de Hechos Vitales, para el seguimiento correspondiente.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Gestion Técnica de Registros Civiles.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Sub

Gerente de Gestion Técnica de Registros Civiles.

3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
ANALISTA 3 431
= Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE GESTION TECNICA | TECNICO 2

DE REGISTROS CIVILES
4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1 ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.
4.2 EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
44  ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 7mo. ciclo concluido o mas, con experiencia de 03 afios en cargos
afines.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento de los procesos del area.
Computacién a nivel usuario final.

4.5 OTRAS CUALIDADES
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de analisis.

Proactivo.
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AEGEETRO HACIORAL DE IDERTIACAGION ¥ ESTADD CIVE

3.

OBJETIVO

Cargo: Num. Plaza:
ANALISTA 4 432

Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE GESTION TECNICA | TECNICO 3

DE REGISTROS CIVILES

Cumplir con clasificar y ordenar, asegurando el flujo de documentos recibidos hacia y desde, para
un debido control y ubicacién de los mismos.

FUNCIONES

2.1 FUNCION PRINCIPAL

Realizar las labores administrativas propias de su cargo y hacer el seguimiento de las
labores encomendadas.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar las acciones necesarias para el oportuno flujo documentario

b) Ejecutar el seguimiento necesario a determinadas actividades hasta el cumplimiento de

las mismas.

c) Clasificar los documentos recibidos por la Sub Gerencia de Gestibn Técnica de
Registros Civiles , separando los cargos correspondientes, para su entrega al personal
encargado del ingreso de los documentos al Sistema de Control e Ingreso de
Documentos (Recepcion y Despacho)

d) Registrar y mantener debidamente actualizado el inventario diario de las actividades
asignhadas y realizadas.

e) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Gestion Técnica de Registros Civiles.

ORGANIZACION

3.1 NIVEL DE REPORTE
Sub Gerente de Gestién Técnica de Registros Civiles.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGESTRO HACKIRAL DE IDERTIACACION ¥ ESTADD CIVEL.

® D Cargo: Num. Plaza:
ANALISTA 4 432
'1 Unidad Organica: Cargo Estructural:
3 SUB GERENCIA DE GESTION TECNICA | TECNICO 3
DE REGISTROS CIVILES

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.4

4.5

ACADEMICOS
Titulo de Instituto Superior.
EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 6to. ciclo concluido o més, con experiencia de 02 afios en cargos

afines.

OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento de los procesos del area.
Computacion a nivel usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis.

Proactivo.
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REGESTRO MACIORAL DE IDERTIFCACIN ¥ ESTADG CIVIE.

1. OBJETIVO

Cargo: Num. Plaza:
SECRETARIA 3 433

Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE GESTION TECNICA |AUXILIAR 2

DE REGISTROS CIVILES

Brindar apoyo en labores administrativas conexas a la funciéon de la Sub Gerencia de Gestion

Técnica de Registros Civiles.

2. FUNCIONES

2.1 FUNCION PRINCIPAL

Realizar las actividades administrativas propias del cargo como organizacion del archivo y
realizar el seguimiento de las tareas encomendadas por la Sub Gerencia de Gestion
Técnica de Registros Civiles.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la organizacion del archivo de los documentos emitidos por la Sub Gerencia
de Gestion Técnica de Registros Civiles, asi como los recibidos por las diferentes
unidades organicas.

b) Informar a la Sub Gerencia de Gestion Técnica de Registros Civiles sobre las
actividades pendientes de atencion.

c) Efectuar el seguimiento necesario a determinadas actividades, hasta el cumplimiento de

las mismas

d) Mantener la confidencialidad de los asuntos que desarrolla y promueve la Sub Gerencia
de Registros del Estado Civil.

e) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Gestidn Técnica de Registros Civiles.

3. ORGANIZACION

3.1 NIVEL DE REPORTE
Sub Gerente de Gestion Técnica de Registros Civiles.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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REGESTRO HACKIRAL DE IDERTIACACION ¥ ESTADD CIVEL.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Cargo: Num. Plaza:
SECRETARIA 3 433

Unidad Organica: Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE GESTION TECNICA | AUXILIAR 2

DE REGISTROS CIVILES

Titulo de Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeniar.

EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.

ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 4to. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 5to
ciclo concluido o0 mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos del area.

Computacion a nivel usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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DE REGISTROS CIVILES

1.

3.

® D Cargo: Num. Plaza:
AUXILIAR OPERATIVO 1 434 - 436
=2 Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
} SUB GERENCIA DE GESTION TECNICA |AUXILIAR 2

OBJETIVO

Brindar apoyo en labores administrativas conexas a la funciéon de la Sub Gerencia de Gestion
Técnica de Registros Civiles.

FUNCIONES

2.1 FUNCION PRINCIPAL

Realizar las actividades propias del cargo como digitar, archivar y hacer seguimiento de las
tareas encomendadas por el Sub Gerente de Gestion Técnica de Registros Civiles, hasta su
cumplimiento.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar, distribuir y archivar la documentacion remitida a través del Sistema de
Tramite Documentario.

b) Llevar un control de la entrada y salida de la documentacion fisica de la Sub Gerencia.
c) Redactar documentos, de acuerdo a indicaciones especificas.

d) Efectuar el seguimiento de la documentacidon remitida a otras instancias hasta su
atencion definitiva.

e) Elaborar los requerimientos de bienes y servicios y efectuar su distribucion.
f) Mantener la confidencialidad de la informacion a la que tiene acceso.

g) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Gestidn Técnica de Registros Civiles.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Gestion Técnica de Registros Civiles.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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® D Cargo: Num. Plaza:
AUXILIAR OPERATIVO 1 434 -436
= Unidad Organica: ) ) Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE GESTION TECNICA | AUXILIAR 2
DE REGISTROS CIVILES
4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1  ACADEMICOS
Titulo de Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeniar.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA
Estudios Universitarios de 4to. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 5to
ciclo concluido 0 mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos de los procesos del area.
Computacion a nivel usuario final.
4.5 OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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o

DE REGISTROS CIVILES

1. OBJETIVO

Cargo: Num. Plaza:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3 437 — 438

Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE GESTION TECNICA |AUXILIAR 3

Asegurar el flujo de documentos recibidos para un debido control y ubicacién de los mismos.

2. FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL

Asegurar la distribucion de los diferentes documentos remitidos, entre las distintas unidades
organicas de la institucion y la recepcion de los documentos dirigidos a esta Sub Gerencia.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Asegurar el éptimo flujo de documentos dentro de las distintas unidades orgéanicas,
Jefaturas Regionales, Oficinas de Registros del Estado Civil, Instituciones y otros.

b) Llevar controles de los envios de documentacién operativa y administrativa.

c) Mantener coordinacion permanente con la Mesa de Partes de las Sedes de la
Institucion.

d) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Gestion Técnica de Registros Civiles.

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Sub Gerente de Gestién Técnica de Registros Civiles.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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AEGESTRO MACKIRAL DE IDENTIRCACION ¥ EETADD CIVEL DE REGISTROS CIVILES

4.

® D Cargo: Num. Plaza:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3 437 - 438
= Unidad Organica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE GESTION TECNICA | AUXILIAR 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeniar.

EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 3er ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 4to
ciclo concluido o mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines. De lo contrario,
Secundaria Completa con experiencia de 05 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos de los procesos del area.
Computacion a nivel usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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DE REGISTROS CIVILES

1.

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 439
Unidad Organica: Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE PROCESAMIENTO |SUB GERENTE

OBJETIVO

Procesar las actas registrales (nacimiento, matrimonio y defuncion) procedentes de las Oficinas de
Registros del Estado Civil revocadas e incorporadas al RENIEC, aquéllas producidas en las
Oficinas Registrales de la Institucion a nivel nacional, y provenientes del proceso de reposicion de
libros de las Oficinas de Registros Civiles que hubiesen sido destruidas o desaparecidas por
negligencia de hechos fortuitos o actos delictivos afectados; cumpliendo lo establecido por el
sistema de produccién de microformas digitales, asi como la digitalizacion de los certificados de
nacido vivo, evaluar y regularizar administrativamente de oficio las observaciones en las actas
registrales que lo ameriten y otros relacionados con su competencia que le encargue la Gerencia de
Registros Civiles.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Planificar, organizar, dirigir y controlar el procesamiento y evaluacion de las actas registrales
de nacimiento, matrimonio y defuncién, asi como la digitalizacion de los certificados de
nacido vivo segun corresponda.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir el procesamiento y evaluacién de las actas registrales, asi como la digitalizacién
de los certificados de nacido vivo, disponiendo los controles que aseguren la
confiabilidad de los datos e imagenes obtenidas.

b) Procesar, evaluar y regularizar administrativamente de oficio las actas registrales
incorporadas al RENIEC para la actualizacién de la Base de Datos de los Registros
Civiles.

c) Proponer a la Gerencia de Registros Civiles, mejoras en los procesos que se
desarrollan en la Sub Gerencia, haciendo uso de tecnologia de informacion y técnicas
de economia de procesos.

d) Preparar los informes relativos al funcionamiento de la Sub Gerencia de Procesamiento
de Registros Civiles para el Gerente de Registros Civiles.

e) Coordinar con otras Sub Gerencias de la institucidn, la solucion de problemas que se
presenten en la Linea de Procesamiento de Registros Civiles.

f)  Administrar la operatividad del Sistema de Gestién de Calidad ISO 9001 de la linea de
procesamiento de registros civiles, mediante la implementacién de documentos del
Sistema de Gestién de la Calidad.

g) Evaluary programar las Auditorias de la Calidad .

h) Ejercer el control de la calidad de las No Conformidades derivadas de las Auditorias del
Sistema de Gestién de la Calidad de la SGPRC.

i) Efectuar el seguimiento de la ejecucion de las acciones correctivas y preventivas.
j) Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

k) Otras funciones que le asigne el Gerente de Registros Civiles.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Gerente de Registros Civiles.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Procesamiento de Registros Civiles.
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DE REGISTROS CIVILES

4.

Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 439
Unidad Organica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE PROCESAMIENTO |SUB GERENTE

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo Profesional.
EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines.
ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia
no menor de 06 afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en la elaboracién y ejecucién de planes y programas de procesamiento
registral.

Conocimientos de mejora continua de calidad, disefio de proyectos de organizacion y
métodos y reingenieria.

Conocimientos de generacion de Microformas digitales y Administracion de Archivos.
Conocimientos en Sistema de Gestion de la Calidad.

Conocimiento de Gestion de Procesos.

Conocimientos especializados en temas de registros civiles.

Conocimientos en la elaboracion de dictamenes técnicos.

Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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DE REGISTROS CIVILES
1.

3.

Cargo: Num. Plaza:

e O ASESOR LEGAL 440
' ' Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE PROCESAMIENTO | PROFESIONAL 3

OBJETIVO

Brindar apoyo legal en materia registral, administrativa, civil y de cualquier otra indole al Sub
Gerente de Procesamiento de Registros Civiles.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Asesorar oportunamente brindando opiniéon legal sobre asuntos relacionados a la Sub
Gerencia, que le sean solicitados.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)

d)

e)

f)

)

Brindar soporte legal a todos los médulos de la Sub Gerencia.

Absolver las consultas que le formulen los diferentes médulos de la Sub Gerencia en
materia registral.

Evaluar, analizar y proyectar informes sobre consultas efectuadas por los diferentes
médulos.

Revisar e informar sobre documentos generados por los 6rganos administrativos y
operativos que pudieran afectar la operatividad de los modulos.

Elaborar y actualizar normas, procedimientos, reglamentos y directivas referidos a
temas legales que correspondan a la Sub Gerencia.

Realizar consultas y coordinaciones con la Sub Gerencia de Gestion Técnica de
Registros Civiles, de modo tal que sus respuestas sirvan de normatividad legal durante
el procesamiento de actas.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Procesamiento de Registros Civiles.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Procesamiento de Registros Civiles.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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Cargo:

Num. Plaza:
440

® D
ASESOR LEGAL
'. ' ' Unidad Organica:
: SUB GERENCIA DE PROCESAMIENTO

Cargo Estructural:
PROFESIONAL 3

DE REGISTROS CIVILES
4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
41 ACADEMICOS
Bachiller Universitario.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.
4.3 ALTERNATIVA
T|’~tulo de Instituto Superior y con experiencia profesional en cargos afines no menor de 05
afos.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento en generacion de microformas digitales
Conocimiento de los procesos de identificacion y registros civiles.
Conocimientos sobre normativa legal vigente en temas de Procesos de Registros Civiles.
Computacion a nivel de usuario final.
4.5 OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de analisis.
Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
SUPERVISOR DE PROCESOS 3 441 — 443
'1 Unidad Organica: Cargo Estructural:
7 SUB GERENCIA DE PROCESAMIENTO |TECNICO 3
DE REGISTROS CIVILES
1. OBJETIVO

Contribuir a que los procesos de la linea de procesamiento de registros civiles se desarrollen con
eficiencia, calidad y oportunidad.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Organizar y contribuir al desarrollo de las actividades operativas inherentes a la Sub
Gerencia: recepcion y desempaste de libros registrales incorporados remitidos por la Sub
Gerencia de Integracién de Registros Civiles; asi como. el etiquetado, registro, generacién
de OP’s, digitalizacién, control de calidad de imagenes, evaluacién registral y reprocesos
de las actas registrales.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)
h)

n)

0)

Apoyar al supervisor de los modulos de trabajo en el desarrollo de las labores operativas
propias de la linea de procesamiento de registros civiles.

Verificar que la cantidad recibida de libros u ordenes de produccién corresponda de
acuerdo a los cargos de recepcion.

Realizar la recepciéon de libros registrales provenientes de la Sub Gerencia de
Integracion de Registros Civiles u 6rdenes de produccion de los respectivos modulos.

Realizar la asignacion correspondiente a los calificadores de procesos, de acuerdo al
nivel establecido en cada actividad desarrollada en los modulos de la SGPRC.

Realizar el ordenamiento en el almacén temporal de libros registrales u érdenes de
produccién de los médulos.

Realizar el inventario diario de produccion, por cada una de las actividades de la Linea
de Procesamiento de Registros Civiles e informar al supervisor de médulos.

Verificar la correcta configuracion de los equipos para la digitalizacion.

Monitorear la producciéon de los calificadores de procesos segun las actividades
desarrolladas en los diferentes modulos.

Verificar que los calificadores de procesos tengan las herramientas e informacion
adecuada para el analisis de la informacién a procesar.

Coordinar con las areas competentes, la solucidn de los problemas informaticos que se
presenten.

Informar al supervisor del médulo sobre los errores detectados en los libros y/o actas
registrales que se puedan encontrar durante el procesamiento de las mismas.

Organizar y controlar el archivo temporal del inventario de produccion.

Elaborar y reportar los estadisticos de produccion diaria y mensual, asi como el
rendimientos del personal al encargado del médulo correspondiente.

Cumplir estrictamente las normas, procedimientos y directivas internas que involucra el
Sistema Microformas Digitales y el Sistema de Gestion de la Calidad bajo la Norma ISO
9001 hechas de conocimiento por el encargado del médulo.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Procesamiento de Registros Civiles.
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@ D Cargo: Num. Plaza:
SUPERVISOR DE PROCESOS 3 441 — 443
'1 Unidad Organica: Cargo Estructural:
) SUB GERENCIA DE PROCESAMIENTO |TECNICO 3
DE REGISTROS CIVILES
3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Sub Gerente de Procesamiento de Registros Civiles.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA
Calificadores de Procesos.
4., REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

41 ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.
4.2 EXPERIENCIA

No menor de 02 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 6to. Ciclo concluido o mas, con experiencia de 02 afios en cargos
afines.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos de sistemas o procesos de la estacion de trabajo.
Conocimientos en generacién de Microformas Digitales y Administracion de Archivos.
Conocimiento en Sistema de Gestion de Calidad
Conocimiento de los procesos administrativos del modulo.
Computacion a nivel de usuario final.
45 OTRAS CUALIDADES
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.

Proactivo.
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SE REGISTROS CIVILES

1.

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
'1 CALIFICADORES DE PROCESOS 1 444 - 445

Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE PROCESAMIENTO |AUXILIAR 1

OBJETIVO

Contribuir a que los procesos de la linea de procesamiento de registros civiles se desarrollen con
calidad, eficiencia y oportunidad dentro del marco legal.

FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Desarrollar la parte operativa de los procesos inherentes a la Sub Gerencia.
FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)

b)

d)

e)

)
9)

Verificar el correcto registro de los datos de las actas registrales en el Sistema de
Registros Civiles.

Analizar y verificar la informacién de las actas registrales, considerando las normas
legales vigentes al momento de registro, asi como los procedimientos y directivas
internas de evaluacion para su aprobacion o desaprobacion.

Calificar y evaluar que los motivos de observacion de las actas puedan ser
regularizados administrativamente de oficio mediante normas y directivas emitidas por la
institucion.

Regularizar las actas de acuerdo a las directivas y/o resoluciones emitidas por la
institucion y normas legales.

Cumplir estrictamente las normas legales, procedimientos y directivas internas que
involucra el Sistema Microformas Digitales y el Sistema de Gestion de la Calidad bajo la
Norma ISO 9001 hechas de conocimiento por el supervisor del médulo.

Cumplir con los estandares de produccién de acuerdo a la actividad que desarrolla.

Otras funciones que le asigne el supervisor.

ORGANIZACION
NIVEL DE REPORTE

3.1

3.2

Supervisor de Procesos.

NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

430




OE REGISTROS CIVILES

4.

Cargo: Num. Plaza:

® D
'1 CALIFICADORES DE PROCESOS 1 444- 445

Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE PROCESAMIENTO |AUXILIAR 1

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Secretariado / Titulo Técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio, afin con el puesto a desempeniar.

EXPERIENCIA
No menor de 05 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 5to. ciclo concluido o mas, o Bachiller en Instituto Superior y con
experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento del desarrollo de labores administrativas y documentarias de la estacién de
trabajo.

Conocimiento de los procesos de identificacion y registros civiles.
Conocimientos en evaluacion de documentos registrales.
Conocimientos en generacién de Microformas Digitales
Conocimiento en Sistema de Gestion de la Calidad.
Conocimientos en Dactiloscopia y Paleografia.

Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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o

REGISTRO MACKIRAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVE.

1.

3.

OBJETIVO

Contribuir a que los procesos se desarrollen con eficiencia, calidad y oportunidad.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Desarrollar la parte operativa de los procesos inherentes a la Sub Gerencia.
2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
<)

d)

e)

)

h)
)

Cargo:
CALIFICADORES DE PROCESOS 2

Num. Plaza:
446 - 451

Unidad Orgénica:
SUB GERENCIA DE PROCESAMIENTO
DE REGISTROS CIVILES

Cargo Estructural:

AUXILIAR 2

Preparar los documentos para la digitalizacion.

Digitalizar las actas, verificando la correcta configuracion de los equipos.

Procesar las imagenes digitalizadas, aplicandoles la indexacién predeterminada y los
controles de calidad necesarios.

Registrar los datos de las actas en el sistema.

Analizar y verificar la informacidon de las actas registrales, considerando las normas
legales, procedimientos y directivas internas de evaluaciéon para su aprobaciéon o

desaprobacion.

Cumplir estrictamente las normas legales, procedimientos y directivas internas que
involucra el Sistema Microformas Digitales y el Sistema de Gestion de la Calidad bajo la
Norma 1SO 9001 hechas de conocimiento por el encargado del mddulo.

Atender los pedidos urgentes de digitalizacion de actas registrales para la atencion de

certificaciones.

Cumplir con los estandares de produccién de acuerdo a la actividad que desarrolla.

Otras funciones que le asigne el supervisor.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Supervisor de Procesos.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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& D Cargo: Num. Plaza:
CALIFICADORES DE PROCESOS 2 446 - 451
= Unidad Organica: Cargo Estructural:
' SUB GERENCIA DE PROCESAMIENTO |AUXILIAR 2
DE REGISTROS CIVILES
4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1 ACADEMICOS
Titulo de Secretariado / Titulo Técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio, afin con el puesto a desempenar.

4.2 EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.

4.3 ALTERNATIVA
Estudios Universitarios 4to. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 5to.
Ciclo concluido 0 més, y con experiencia de 02 afios en cargos afines.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento del desarrollo de labores administrativas y documentarias de la estacion de
trabajo.
Conocimiento de los procesos de identificacion y registros civiles.
Conocimientos en generacién de Microformas Digitales.
Conocimiento en Sistema de Gestién de la Calidad.
Conocimientos en Dactiloscopia y Paleografia.
Computacion a nivel de usuario final.

4.5 OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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& 0 Cargo: Num. Plaza:
CALIFICADORES DE PROCESOS 3 452 - 455
'1 Unidad Organica: Cargo Estructural:
) SUB GERENCIA DE PROCESAMIENTO | AUXILIAR 3
DE REGISTROS CIVILES
1. OBJETIVO

3.

Contribuir a que los procesos se desarrollen con eficiencia, calidad y oportunidad.

FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Desarrollar la parte operativa de los procesos inherentes a la Sub Gerencia.
FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)
b)

c)

d)

e)

f)

)

h)

i)
)

Verificar los datos ingresados durante el inventario de libros registrales.

Recibir los libros registrales provenientes de la Sub Gerencia de Integracion de
Registros Civiles par su procesamiento.

Etiquetar las actas una a una, siguiendo los lineamientos establecidos en los
documentos normativos internos.

Analizar el estado fisico del acta, separando aquellas con observacion fisica y de
acuerdo al tamafio de ellas.

Realizar el registro del acta en el Sistema de Registros Civiles.

Realizar la generacion de ordenes de produccién de las actas registrales para su
procesamiento.

Realizar el inventario de las tapas y contratapas de los libros registrales de las OREC's
incorporadas al RENIEC para su posterior eliminacién.

Cumplir estrictamente las normas legales, procedimientos y directivas internas que
involucra el Sistema Microformas Digitales y el Sistema de Gestién de la Calidad bajo la
Norma ISO 9001, hechas de conocimiento por el supervisor del médulo.

Cumplir con los estandares de produccién de acuerdo a la actividad que desarrolla.

Otras funciones que le asigne el supervisor.

ORGANIZACION

NIVEL DE REPORTE

Supervisor de Procesos.

NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

3.1

3.2
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@ Iy Cargo: Num. Plaza:
CALIFICADORES DE PROCESOS 3 452 - 455
Unidad Organica: Cargo Estructural:
' SUB GERENCIA DE PROCESAMIENTO |AUXILIAR 3
DE REGISTROS CIVILES
4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1 ACADEMICOS
Titulo de Secretariado / Titulo Técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio, afin con el puesto a desempenar.

4.2 EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.

4.3 ALTERNATIVA
Estudios Universitarios de 3er. ciclo concluido o més, o Estudios en Instituto Superior de
4to. Ciclo concluido 0 mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines. De lo contrario,
Secundaria Completa con experiencia de 05 afios en cargos afines.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento del desarrollo de labores administrativas y documentarias de la estacion de
trabajo.
Conocimiento de los procesos de identificacion y registros civiles.
Conocimientos en generacién de Microformas Digitales.
Conocimientos del Sistema de Gestion de la Calidad
Computacion a nivel de usuario final.

4.5 OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.
Proactivo.
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REGISTROS CIVILES

1.

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 456
Unidad Organica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE DEPURACION DE SUB GERENTE

OBJETIVO

Depurar, regularizar, reconstituir y cancelar administrativamente las actas registrales observadas
incorporadas a RENIEC. Emitir resoluciones en materia de registros de estado civil y mantener
actualizada la base de datos de los registros civiles.

FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Planificar, organizar, dirigir y controlar el proceso de depuracion, reconstitucion, cancelacién
y regularizacién de las actas registrales observadas incorporadas al RENIEC (nacimiento,
matrimonio y defuncién).

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

i)
)

Dirigir el proceso de depuracion, regularizacién, reconstitucion y cancelacion
administrativa de las actas incorporadas al RENIEC.

Actualizar la base de datos de los registros civiles en mérito a las anotaciones de
regularizacién administrativa, segun sea el caso.

Solicitar documentos de sustento a las diferentes unidades organicas y entidades
externas segun requiera la evaluacién de las actas registrales.

Suscribir las notificaciones a los ciudadanos.

Emitir resoluciones, para los casos de reconstitucion y cancelacion administrativa de
actas registrales.

Preparar los informes relativos al funcionamiento de la Sub Gerencia de Depuracién de
Registros Civiles para la Gerencia de Registros Civiles.

Informar a la Gerencia de Registros de Identificacion en respecto a las actas registrales
observadas y acciones efectuadas sobre el particular.

Dirigir la elaboracién y actualizacion de estadisticos de produccion diaria y mensual de
cada uno de los procesos.

Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Registros Civiles.

ORGANIZACION
NIVEL DE REPORTE

Gerente de Registros Civiles.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Depuracién de Registros Civiles.

3.1

3.2
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Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 456
2 Unidad Organica: ) Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE DEPURACION DE | SUB GERENTE

REGISTROS CIVILES
4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
41  ACADEMICOS
Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines.
4.3 ALTERNATIVA
Titulo Profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia
no menor de 06 afos.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos en la elaboracion y ejecucion de planes y programas de procesamiento
registral.
Conocimientos de mejora continua de calidad, disefio de proyectos de organizacion y
métodos y reingenieria.
Conocimientos de generacién de Microformas digitales y Administracion de Archivos.
Conocimientos especializados en temas de registros civiles.
Conocimientos en la elaboracion de dictdmenes técnicos.
Computacion a nivel de usuario final.
45 OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis y organizacion.
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GERENCIA DE REGISTROS
DE IDENTIFICACION




IDENTIFICACION

Cargo: Num. Plaza:

® D
GERENTE 457
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

GERENCIA DE REGISTROS DE GERENTE A

1. OBJETIVO

Conducir los procesos de identificacién, modificacion del estado civil, evaluacion, depuracién y
actualizacion del registro Unico de Identificacion de las Personas Naturales, asi como el
mantenimiento del Archivo Registral de la institucion referente al Registro Unico de Identificacion de
las Personas Naturales y de los Registros Civiles.

2. FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Planear, organizar, dirigir y supervisar las actividades de procesamiento de identificacion,
modificacion del estado civil, evaluacion, depuracion, actualizacion del Registro Unico de
Identificacion de las Personas Naturales, asi como el mantenimiento del Archivo Registral
de la institucion referentes al Registro Unico de Identificacion de las Personas Naturales y
de los Registros Civiles; asi como la emision del Documento Nacional de Identidad (DNI).

2.1

2.2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

f)

)

h)

Velar por el cumplimiento, actualizacion y optimizacion de los procedimientos definidos
para el tratamiento de fallecidos, habilitaciones y cancelaciones de las inscripciones
registrales de identificacién; asegurando la integridad, correspondencia, seguridad y
confiabilidad de Registro Unico de Identificacion de las Personas Naturales.

Supervisar las actividades especializadas de Biometria, respecto a la formulacién de
informes periciales , dactiloscOpicos o grafotécnicos que se practiquen para la
evaluacioén y depuracion registral a través del Sistema Automatico de Identificacién por
Impresiones Dactilares (AFIS)

Remitir a la Gerencia de Asesoria Juridica los expedientes organizados de los casos
calificados como presuntos ilicitos penales para el analisis legal, de ser el caso su
traslado a la Procuraduria Publica de la Entidad, para la denuncia pertinente.

Resolver los recursos de apelacién interpuestos contra las resoluciones emitidas por las
Sub Gerencias a su cargo, emitiendo copia de lo resuelto a la Gerencia de Asesoria
Juridica para su sistematizacion correspondiente.

Supervisar el mantenimiento del Archivo Registral Fisico referido al Registro Unico de
Identificacion de las Personas Naturales y de los Registros Civiles, como Archivo
Periférico integrante del Sistema de Archivo Institucional, asi como el cumplimiento de
las normas técnicas del Archivo General de la Nacion (AGN).

Establecer los criterios técnicos operativos que aseguren la permanente actualizacion
de los sistemas de procesamiento y del Archivo Registral referente al Registro Unico de
Identificacion de las Personas Naturales.

Mantener estrecha coordinacion con la Gerencia de Operaciones Registrales, la
Gerencia de Registros Civiles, la Gerencia de Informatica y la Gerencia de Asesoria
Juridica, en el desarrollo progresivo de la automatizacion de los procesos, asi como los
procedimientos legales y registrales.

Brindar los servicios archivisticos correspondientes al Archivo Registral Fisico,
integrante del Sistema de Archivo Institucional.
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IDENTIFICACION

Cargo: Num. Plaza:

® D
GERENTE 457
Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
; GERENCIA DE REGISTROS DE GERENTE A

i) Realizar actividades de control que garanticen la transparencia e integridad de los
procedimientos en todos los procesos a su cargo.

i) Vigilar, en el ambito de su competencia, el establecimiento del control interno previo,
concurrente y posterior.

k) Formular el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

[) Otras funciones que le asigne el Jefe Nacional.

3. ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE

Jefe Nacional.

NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Jefe del Departamento de Dactiloscopia y Grafotécnia.
Jefe del Departamento de Evaluacion Registral.

Sub Gerente de Procesamiento de Identificacion.

Sub Gerente de Depuracién de Identificacion.

Sub Gerente de Archivo Registral Fisico.

Personal de la Gerencia de Registros de Identificacion.

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo Profesional.
EXPERIENCIA
No menor de 06 afios en cargos afines.
ALTERNATIVA

Estudios de postgrado concluidos con experiencia no menor de 08 afios.
OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en la elaboracion y ejecucion de planes y programas en mejora de procesos
y gestidn de recursos.

Conocimientos especializados en temas de Identificacion y Registros Civiles.
Conocimientos en la elaboracion de informes técnicos.

Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva o gerencial.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis y organizacion.

Capacidad de negociacion
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® D Cargo: Num. Plaza:
ASISTENTE 1 458
Unidad Organica: Cargo Estructural:
; GERENCIA DE REGISTROS DE PROFESIONAL 3
IDENTIFICACION

1. OBJETIVO

Apoyar en la planificacion, organizacion, coordinacion y desarrollo de las actividades gerenciales,
para lograr una adecuada gestion.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Asistir a la Gerencia de Registros de Identificacién, en el cumplimiento de sus funciones,
apoyando en la conceptualizacion, gestion, disefio e implementacibn de proyectos y
estrategias.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

<)
d)

e)

)

)

h)

Brindar apoyo a la Gerencia en temas técnicos en el area de su competencia.

Apoyar en la articulacion de objetivos, estrategias y acciones conjuntas, mediante la
coordinacion con las Sub Gerencias.

Elaborar proyectos para el desarrollo de las actividades de la Gerencia.

Elaborar los informes de implementacion de las Recomendaciones del Organo de
Control Interno.

Apoyar en la realizacion de la formulacion del Informe de Gestion Anual.

Verificar y actualizar, en coordinacién con las Sub Gerencias las Guias de
Procedimientos y otras Normas Internas.

Realizar y coordinar el desarrollo, modificacion, adecuacion e implementacion de los
aplicativos de las lineas de procesos a cargo de la Gerencia.

Gestionar la solicitud de usuarios con la Gl.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Registros de Identificacion.

3. ORGANIZACION

3.1 NIVEL DE REPORTE

Gerente de Registros de Identificacion.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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IDENTIFICACION

4.

Cargo: Num. Plaza:

® D
ASISTENTE 1 458
= Unidad Organica: Cargo Estructural:

GERENCIA DE REGISTROS DE PROFESIONAL 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Bachiller Universitario.
EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.
ALTERNATIVA

Titulo de Instituto Superior y con experiencia profesional en cargos afines no menor de 05
afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en Administracion.

Conocimientos en Gestion Publica.

Conocimientos en Calidad Total.

Conocimiento de los Procesos de Identificacion y Registros Civiles.

Conocimientos sobre normativa legal vigente en temas de Procesos Registrales de
Identificacion.

Conocimientos en la elaboracion de documentos de gestion.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de analisis.
Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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& D Cargo: Num. Plaza:
TECNICO ADMINISTRATIVO 2 459
Unidad Organica: Cargo Estructural:
: GERENCIA DE REGISTROS DE TECNICO 3
IDENTIFICACION
1. OBJETIVO
Apoyar en la coordinacion con las diferentes Sub Gerencias de la Gerencia de Registros de
Identificacion, dando soporte e informacion a las diferentes Agencias u Oficinas Registrales RENIEC
a nivel nacional, sobre el estado situacional en que se encuentran los tramites.
2. FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL
Canalizar los pedidos de observacién de los tramites dirigido a la Gerencia de Registros de
Identificacion, y dar soporte a las diferentes Agencias u Oficinas Registrales RENIEC a nivel
nacional, sobre el estado situacional en que se encuentran los tramites; y, previo andlisis,
tratar de dar solucion a los problemas de proceso en que se encuentren estos.
2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Coordinar permanentemente con el personal de la Linea 0800-11040 (Linea gratuita),
para la atencion preferencial a los casos y consultas de los ciudadanos a nivel nacional.
b) Apoyar en la consulta de tramites al Ministerio de Relaciones Exteriores, a fin de
coadyuvar al oportuno proceso de los tramites realizados en el extranjero.
c) Absolver consultas de tramites y resolver los problemas en coordinaciéon con la
Gerencia y las demas unidades orgéanicas especializadas.
d) Verificar y confirmar el envio de los tramites rechazados, reportados por las diferentes
Agencias u Oficinas Registrales RENIEC a nivel nacional.
e) Atender llamadas telefonicas, por consultas de parte de las Jefaturas Regionales y
Agencias u Oficinas Registrales RENIEC a nivel nacional.
f) Absolver consultas respecto al TUPA y demas normativas internas, relacionada con el
proceso de tramites.
g) Otras funciones que le asigne el Gerente de Registros de Identificacion.
3. ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE

Gerente de Registros de Identificacién.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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® D Cargo: Num. Plaza:
TECNICO ADMINISTRATIVO 2 459
= Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
} GERENCIA DE REGISTROS DE TECNICO 3
IDENTIFICACION

4., REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
41 ACADEMICOS
Titulo de Instituto Superior.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 02 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 6to. Ciclo concluido o mas, con experiencia de 02 afios en cargos
afines.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento de los procesos administrativos y de flujo documentario del area.
Conocimientos sobre los procesos de Identificacién y Registros Civiles.
Conocimientos en la elaboracion de informes técnicos.
Computacion a nivel de usuario final.

45 OTRAS CUALIDADES
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.

Proactivo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
JEFE DE DEPARTAMENTO 460
'1 Unidad Organica: Cargo Estructural:
3 DEPARTAMENTO DE DACTILOSCOPIA | JEFE DE
Y GRAFOTECNIA DEPARTAMENTO
1. OBJETIVO

3.

Garantizar la eficiencia y productividad del Departamento de Dactiloscopia y Grafotécnia de la
Gerencia de Registros de Identificacién y supervisar la formulacion de los Informes Periciales de
Homologacién Dactiloscépica, Identificacion Facial y Grafotécnica, en los procesos de Identificacion
Plena, hechos vitales y modificacién del estado civil de las personas naturales; asi como en el
proceso de depuracion del Registro Unico de Identificacion de las Personas Naturales.

FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Ejecutar las actividades de Biometria, Dactiloscopia y Grafotecnia en los procesos de
identificacion, hechos vitales y modificaciones del estado civil de las personas naturales,
realizando las homologaciones dactiloscépicas como consecuencia de lo detectado por el
Sistema Automatico de Identificacion por Impresiones Digitales (AFIS) y formulacion de los
informes periciales respectivos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)

b)

d)

e)

f)

)
h)
i)
)

Proporcionar apoyo técnico dactiloscopico, de identificacion facial y grafotécnica a la
Sub Gerencia de Procesamiento de ldentificacion y Sub Gerencia de Depuracion de
Identificacion para el proceso de emision del Documento Nacional de Identidad y
depuracion del RUIPN respectivamente.

Atender los requerimientos técnicos de informacion y pericias solicitados por la Alta
Direccion y la Gerencia de Registros de Identificacion.

Emitir informes al Gerente de Registros de Identificacion sugiriendo las acciones
administrativas respectivas.

Proporcionar el asesoramiento técnico en las especialidades de identificacion
dactiloscépica, identificacion facial y grafotécnica a las diferentes unidades organicas de
la institucion.

Dirigir, ejecutar y controlar el Proceso Biométrico de Homologacién de Huellas
resultantes del Matching: HIT o NO HIT detectados por el Sistema Automéatico de
Comparacién de Impresiones Dactilares AFIS y validada por los Peritos Dactiloscépicos
en la Estacion de Verificacién de Huellas.

Revisar, dar la conformidad y firmar los informes de Homologacién Dactiloscépica,
Identificacion Facial y Grafotécnica de los Peritos.

Autorizar el traslado interno de expedientes.
Cautelar la seguridad, integridad, confidencialidad y conservacion de los expedientes.
Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Registros de Identificacion.

ORGANIZACION

NIVEL DE REPORTE

Gerencia de Registros de Identificacion.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal del Departamento de Dactiloscopia y Grafotécnia.

3.1

3.2
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[ W4 Cargo: Num. Plaza:
JEFE DE DEPARTAMENTO 460
'1 Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
; DEPARTAMENTO DE DACTILOSCOPIA | JEFE DE
Y GRAFOTECNIA DEPARTAMENTO
4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1 ACADEMICOS

Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines.
4.3 ALTERNATIVA
Titulo Profesional y/o Bachiller con experiencia no menor de 05 afios.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos de elaboracion y ejecucion de planes y programas de identificacion.
Conocimientos especializados en temas de identificacion.

Conocimientos en aplicacion de metodologias de mejoramiento continuo, calidad y
reingenieria.

Conocimientos de normas legales en aspectos registrales.
Conocimientos en la elaboracion de dictamenes técnicos.
Computacion a nivel de usuario final.

4.5 OTRAS CUALIDADES
Capacidad directiva.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis y organizacion.
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Y GRAFOTECNIA
1.

2.

3.

Cargo: Num. Plaza:

Unidad Organica: Cargo Estructural:
DEPARTAMENTO DE DACTILOSCOPIA | TECNICO 1

® D )
'1 PERITO DACTILOSCOPICO 461

OBJETIVO

Determinar la identidad verdadera de los ciudadanos inscritos en el RENIEC, mediante los estudios
Técnico Dactiloscopicos, de Identificacion Facial y Grafotécnico.

FUNCIONES

2.1

2.2

FUNCION PRINCIPAL

Realizar la homologacion de impresiones dactilares, firma y fotografia de los casos que
sean sometidos a su consideracion, emitiendo los informes técnicos correspondientes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Estudiar muestras que sean sometidas a peritajes.

b) Determinar la identidad de los ciudadanos inscritos en el Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil, mediante el estudio dactiloscépico de las impresiones
dactilares.

c) Elaborar los informes periciales dactiloscopicos.

d) Velar por la seguridad, confidencialidad, conservacion de integridad de los expedientes
recibidos para su andlisis y estudio técnico, garantizando eficiencia y calidad en la
formulacién del informe final.

e) Otras funciones que le asigne el Jefe de Departamento de Dactiloscopia y Grafotécnia.

ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE

Jefe de Departamento de Dactiloscopia y Grafotécnia.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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® D Cargo: Num. Plaza:
PERITO DACTILOSCOPICO 461
= Unidad Organica: Cargo Estructural:
; DEPARTAMENTO DE DACTILOSCOPIA | TECNICO 1
Y GRAFOTECNIA
4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1 ACADEMICOS
Titulo de Instituto Superior.
4.2 EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA

Estudios universitarios 8vo. Ciclo concluido o mas, con experiencia en cargos afines no
menor de 04 afios.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos de Dactiloscopia y Grafotécnia.
Conocimientos de los procesos registrales y de identificacion.
Conocimientos en la elaboracion de informes técnicos.
Computacion a nivel de usuario final.

45 OTRAS CUALIDADES
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.

Proactivo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
TECNICO ADMINISTRATIVO 2 462
'1 Unidad Organica: Cargo Estructural:
3 DEPARTAMENTO DE DACTILOSCOPIA | TECNICO 3
Y GRAFOTECNIA
1. OBJETIVO

3.

Determinar la identidad verdadera de los ciudadanos inscritos en el RENIEC, mediante el estudio
Dactiloscépico.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Realizar la homologaciéon dactiloscépica de los casos que sean sometidos a su
consideracion.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Analizar muestras dactilares que sean sometidas a peritajes.

b) Determinar la identidad de los ciudadanos inscritos en el Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil y de aquellos documentos registrales, mediante el estudio
de la impresién dactilar.

c) Velar por la seguridad, confidencialidad, conservacion de integridad de los expedientes
recibidos para su andlisis y estudio técnico, garantizando eficiencia y calidad en la
formulacién del informe final.

d) Otras funciones que le asigne el Jefe de Departamento de Dactiloscopia y Grafotécnia.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Jefe de Departamento de Dactiloscopia y Grafotécnia.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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® D Cargo: Num. Plaza:
TECNICO ADMINISTRATIVO 2 462
= Unidad Organica: Cargo Estructural:
; DEPARTAMENTO DE DACTILOSCOPIA | TECNICO 3
Y GRAFOTECNIA
4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo de Instituto Superior.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 02 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA
Estudios Universitarios 6to. Ciclo concluido o mas, con experiencia de 02 afios en cargos
afines.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento de los Procesos Registrales y de Identificacion.
Conocimiento del desarrollo de labores administrativas y documentarias del area.
Computacion a nivel de usuario final.
4.5 OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de analisis.

Proactivo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
AUXILIAR DACTILOSCOPICO 463 - 467
Unidad Organica: Cargo Estructural:
3 DEPARTAMENTO DE DACTILOSCOPIA |AUXILIAR 1
Y GRAFOTECNIA

1. OBJETIVO
Determinar la identidad verdadera de los ciudadanos inscritos en el RENIEC, mediante el estudio
Dactiloscopico.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Realizar la homologacion dactiloscépica de los casos que sean sometidos a su
consideracion.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar con el Archivo Registral Fisico sobre la atencién de los documentos
registrales solicitados.

b) Analizar muestras dactilares que sean sometidas a peritajes.

c) Determinar la identidad de los ciudadanos inscritos en el Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil y de aquellos documentos registrales, mediante el estudio
de la impresion dactilar.

d) Velar por la seguridad, confidencialidad, conservacion de integridad de los expedientes
recibidos para su andlisis y estudio técnico, garantizando eficiencia y calidad en la
formulacién del informe final.

e) Garantizar la devolucion de los documentos registrales al Archivo Registral Fisico.

f) Ofras funciones que le asigne el Jefe de Departamento de Dactiloscopia y Grafotécnia.

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Jefe de Departamento de Dactiloscopia y Grafotécnia.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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® D Cargo: ) Num. Plaza:
AUXILIAR DACTILOSCOPICO 463 - 467
= Unidad Organica: Cargo Estructural:
; DEPARTAMENTO DE DACTILOSCOPIA | AUXILIAR 1
Y GRAFOTECNIA
4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
41 ACADEMICOS
Titulo de Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacién
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempefiar.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 05 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA
Estudios Universitarios de 5to ciclo concluido o mas, o Bachiller en Instituto Superior y con
experiencia de 02 afios en cargos afines.
44 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento de los Procesos Registrales y de Identificacion.
Conocimiento del desarrollo de labores administrativas y documentarias del area.
Computacion a nivel de usuario final.
4.5 OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
SECRETARIA 4 468
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

DEPARTAMENTO DE DACTILOSCOPIA |AUXILIAR 3
Y GRAFOTECNIA

1. OBJETIVO

Apoyar en las labores administrativas del Departamento de Dactiloscopia y Grafotécnia.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Apoyar en el desarrollo de las actividades administrativas y controlar el seguimiento de las
tareas encomendadas por el Jefe del Departamento.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Elaborar documentacion administrativa en archivos fisicos e informaticos.

b) Actualizar la documentacién mediante el Aplicativo del Sistema Integrado de Tramite
Documentario.

c) Recepcionar la correspondencia fisica de las diferentes unidades organicas de la
institucion.
d) Efectuar el mantenimiento de los archivos fisicos del Departamento.

e) Otras funciones que le asigne el Jefe de Departamento de Dactiloscopia y Grafotécnia.

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Jefe de Departamento de Dactiloscopia y Grafotécnia.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
SECRETARIA 4 468
Unidad Organica: Cargo Estructural:
; DEPARTAMENTO DE DACTILOSCOPIA | AUXILIAR 3

Y GRAFOTECNIA
4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

41 ACADEMICOS
Titulo de Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacién
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiiar.

4.2 EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.

4.3 ALTERNATIVA
Estudios Universitarios de 3er. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 4to
ciclo concluido o més, y con experiencia de 02 afos en cargos afines. De lo contrario,
Secundaria Completa con experiencia de 05 afios en cargos afines.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento de los Procesos Registrales y de Identificacion.
Conocimiento del desarrollo de labores administrativas y documentarias del area.
Computacion a nivel de usuario final.

4.5 OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
JEFE DE DEPARTAMENTO 469
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
; DEPARTAMENTO DE EVALUACION JEFE DE
REGISTRAL DEPARTAMENTO
1. OBJETIVO
Ejecutar las actividades de control posterior para verificar la integridad de los procesos.
2. FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL
Verificar los controles en todas las actividades a cargo de las unidades organicas
pertenecientes a la Gerencia de Registros de Identificacion.
2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar actividades de control posterior a fin de verificar la integridad de los procesos y
buen uso y correcta administracion de los recursos asignados.
b) Elaborar informes mensuales detallando las observaciones encontradas, recomendando
situaciones que permitan evitar casos similares.
c) Proponer controles que permitan fortalecer los procedimientos y/o actividades
ejecutadas en las diferentes unidades organicas pertenecientes a la Gerencia de
Registros de Identificacion.
d) Realizar investigaciones administrativas por infracciones funcionales de los trabajadores
o en cumplimiento de disposiciones superiores.
e) Proponer y coordinar con la Gerencia, la implementacién de politicas y estrategias
referidas a las actividades que se desarrollan en el Departamento.
f) Formular las necesidades de implementar mejoras en los aplicativos que permita el
mejor desarrollo de las funciones de la GRI.
g) Informar periddicamente a la Gerencia de Registros de Identificacion, el cumplimiento de
las metas y objetivos establecidos.
h) Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.
i) Efectuar el seguimiento y evaluacidon de los resultados informados en los planes
operativos.
j) Otras funciones que le asigne el Gerente de Registros de Identificacion.
3. ORGANIZACION

3.1 NIVEL DE REPORTE
Gerente de Registros de Identificacion.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal del Departamento de Evaluacion Registral.
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® D Cargo: Num. Plaza:
JEFE DE DEPARTAMENTO 469
=) Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
: DEPARTAMENTO DE EVALUACION JEFE DE
REGISTRAL DEPARTAMENTO

4.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
41 ACADEMICOS
Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines.
4.3 ALTERNATIVA
Titulo Profesional y/o Bachiller con experiencia no menor de 05 afios.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos de elaboracion y ejecucion de planes y programas de identificacion.
Conocimientos especializados en temas de identificacion.

Conocimientos en aplicacion de metodologias de mejoramiento continuo, calidad y
reingenieria.

Conocimientos de normas legales en aspectos registrales.
Conocimientos en la elaboracion de informes técnicos.
Computacion a nivel de usuario final.

4.5 OTRAS CUALIDADES
Capacidad directiva.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis y organizacion.
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DE IDENTIFICACION

® D Cargo: Num. Plaza:
SUB GERENTE 470
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE PROCESAMIENTO |SUB GERENTE

1. OBJETIVO

Ejecutar las actividades de los procesos de identificacion, actualizacion del Registro Unico de
Identificacion de las Personas Naturales y emisién del Documento Nacional de Identidad e informar
a las unidades organicas competentes sobre las irregularidades que se detecten.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de inscripciones, rectificaciones,
duplicados, desaprobados y reprocesos que los ciudadanos han tramitado mediante las
Agencias u Oficinas Registrales RENIEC a nivel nacional y el extranjero.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

i)
)

Controlar la recepcién de los tramites a nivel nacional y el extranjero.

Velar por el oportuno y optimo procesamiento de todos los tramites de solicitudes de
DNI, disponiendo los controles que aseguren la confiabilidad de los productos
obtenidos.

Mantener actualizado el Registro Unico de ldentificacion de las Personas Naturales
verificando que la informacién registrada sea la correcta.

Mantener actualizado al personal, de la Sub Gerencia, en lo que respecta a normas,
criterios de evaluacion, nuevas directivas y disposiciones técnico registrales; asi como,
asegurar su cumplimiento.

Resolver reconsideraciones a procedimientos administrativos, de acuerdo al TUPA —
RENIEC.

Preparar y remitir a la Gerencia de Registros de Identificacion, los informes relativos al
funcionamiento de la Sub Gerencia a su cargo.

Dirigir la elaboracidon y actualizacion de estadisticos de produccion diarios y
mensualizados de cada uno de los procesos.

Coordinar con otras unidades organicas de la institucidn para la solucién de problemas
que se presenten en la Linea de Procesamiento del DNI.

Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Registros de Identificacion.

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Gerente de Registros de Identificacion.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Procesamiento de Identificacion.
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DE IDENTIFICACION
4.,

Cargo: Num. Plaza:
SUB GERENTE 470

Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE PROCESAMIENTO |SUB GERENTE

8

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo Profesional.
EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines de responsabilidad
ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia
no menor de 06 afios.

OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos en la elaboracion y ejecucién de planes y programas de identificacion.
Conocimientos especializados en temas de identificacion.

Conocimientos en aplicacibn de metodologias de mejoramiento continuo, calidad y
reingenieria.

Conocimiento de normas legales en aspectos registrales.
Conocimientos en la elaboracion de informes técnicos.
Conocimiento en Sistemas de Gestion de Calidad
Certificacion de Interpretacion de la Norma 1SO 90001:2000
Conocimiento del Sistema de Control Interno
Conocimiento en Gestion de Procesos

Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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® D Cargo: Num. Plaza:
SUPERVISOR DE PROCESOS 1 471 -473
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
: SUB GERENCIA DE PROCESAMIENTO |TECNICO 1
DE IDENTIFICACION
1. OBJETIVO

2.

3.

Lograr que los procesos para la atenciéon y aprobacion de los tramites de DNI, se ajusten a las
normas establecidas y se logren los resultados esperados para la entrega del DNI, cumpliendo con
los plazos establecidos.

FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Organizar y dirigir las actividades para la atencion de los tramites de inscripcion,
rectificaciéon y duplicados de documentos de identidad. Controlar que se cumplan las
normas legales, procedimientos y directivas internas de la institucién en cada una de las
actividades desarrolladas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)
b)

c)

d)

e)

)

9)
h)

i)

Formular las actividades bajo su responsabilidad para su inclusion en el Plan Operativo.

Determinar los distintos recursos y las cantidades que se requieren en el desarrollo de
las actividades a su cargo, para su inclusion en el “Cuadro de Necesidades”.

Efectuar la supervision del desarrollo de las actividades que comprenden el sub proceso
de aprobaciones, en los distintos turnos existentes.

Verificar el cumplimiento de los tiempos establecidos para los tipos de tramite de
acuerdo al Cronograma de Tiempos vigente.

Verificar la atencién de los trdmites que se encuentran en Investigaciones, Técnico o
Perito dactiloscépico, que son Desaprobados y las solicitudes de Reprocesos de DNI.

Realizar el control del recurso humano asignado para el desarrollo de sus actividades.
Tener el control de los bienes y equipos que son asignados bajo su responsabilidad.

Participar como capacitador y/o expositor de casuisticas en los procesos de
retroalimentacion del personal.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Procesamiento de Identificacion.

ORGANIZACION
NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Procesamiento de Identificacion.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Calificadores de Procesos.

3.1

3.2
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® D Cargo: Num. Plaza:
SUPERVISOR DE PROCESOS 1 471 —-473
) Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
: SUB GERENCIA DE PROCESAMIENTO |TECNICO 1
REGESTRO MACIIFAL DE IDERTIFICAGIIN ¥ ESTADG CIVEL DE |DENT|F|CAC|ON

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
41 ACADEMICOS
Titulo de Instituto Superior.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA

Estudios universitarios de 8vo ciclo concluido o mas, con experiencia de 04 afios en cargos
afines.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos en procesos registrales e identificacion.
Conocimientos de Dactiloscopia y Grafotécnia.
Conocimiento en Sistemas de Gestion de calidad.
Certificacion de Interpretacion de la Norma ISO 90001:2000
Computacion a nivel de usuario final.

45 OTRAS CUALIDADES
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.

Proactivo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
SUPERVISOR DE PROCESOS 2 474 — 475
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
: SUB GERENCIA DE PROCESAMIENTO | TECNICO 2
DE IDENTIFICACION
1. OBJETIVO

3.

Contribuir a que los procesos y actividades se desarrollen con eficiencia, calidad y oportunidad.

FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Brindar apoyo en la Sub Gerencia de Procesamiento de Identificacion, en lo que respecta al
control de las actividades operativas y al desarrollo de las labores administrativas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)
b)

c)

e)
)
)

h)

Apoyar en el desarrollo y control de las labores o actividades que se realizan.
Llevar el control del personal del area, bienes y equipos, asignado al turno a su cargo.
Apoyar en la elaboracién de los documentos administrativos.

Apoyar en el desarrollo de las labores operativas de control, propias de la linea de
emision del DNI.

Registrar y archivar los documentos de caracter administrativo.
Apoyar en la difusién de las Normas, Procedimientos, Directivas y Resoluciones.

Participar como capacitador y/o expositor de casuisticas en los procesos de
retroalimentacion de personal.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Procesamiento de Identificacion.

ORGANIZACION
NIVEL DE REPORTE

3.1

3.2

Sub Gerente de Procesamiento de Identificacion.

NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Calificadores de Procesos.

461




® D Cargo: Num. Plaza:
SUPERVISOR DE PROCESOS 2 474 — 475
) Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE PROCESAMIENTO TECNICO 2
DE IDENTIFICACION
4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo de Instituto Superior.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA
Estudios Universitarios 7mo. ciclo concluido o mas, con experiencia de 03 afios en cargos
afines.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos en procesos registrales e identificacion.
Conocimientos de Dactiloscopia y Grafotécnia.
Conocimiento en Sistemas de Gestién de calidad.
Certificacion de Interpretacion de la Norma ISO 90001:2000
Computacion a nivel de usuario final.
4.5 OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.

Proactivo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
SUPERVISOR DE PROCESOS 3 476 — 477
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
3 SUB GERENCIA DE PROCESAMIENTO |TECNICO 3
DE IDENTIFICACION
1. OBJETIVO

3.

Contribuir en el desarrollo y control de las actividades que se desarrollan en las distintas etapas del
procesamiento del DNI, permitiendo que se logren de manera adecuada y eficiente.

FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Brindar apoyo en la Sub Gerencia de Procesamiento de Identificacién, llevando el control de
las actividades y recursos correspondientes a cada etapa o estacién de procesamiento, que
este a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)

b)

c)

d)

e)

)

Llevar un registro y control de los trdmites de DNI, solicitudes de Reprocesos o
enmiendas de datos, o casos que le son derivados para su atencion.

Mantener en custodia las fichas registrales que haya recibido de la linea de emision del
DNI o que haya solicitado al Archivo Registral, hasta la devolucién de los mismos.

Formular los documentos administrativos de respuesta o solicitud de informacion, que
se requieran para la atencién de sus actividades.

Llevar el control del recurso humano y de los bienes y equipos asignado a su cargo.

Participar como capacitador y/o expositor de casuisticas en los proceso de
retroalimentacion de personal.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Procesamiento de Identificacion.

ORGANIZACION
NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Procesamiento de Identificacion.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Calificadores de Procesos.

3.1

3.2
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® D Cargo: Num. Plaza:
SUPERVISOR DE PROCESOS 3 476 — 477
=) Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
: SUB GERENCIA DE PROCESAMIENTO TECNICO 3
DE IDENTIFICACION
4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo de Instituto Superior.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de dos afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA
Estudios universitarios 6to ciclo concluido o mas, con experiencia de dos afios en cargos
afines.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos de procesos registrales e identificacion.
Conocimientos de Dactiloscopia y Grafotécnia.
Conocimiento en Sistemas de Gestiéon de calidad.
Certificacion de Interpretacion de la Norma ISO 90001:2000
Computacion a nivel de usuario final.
45 OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.

Proactivo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
CALIFICADORES DE PROCESOS 1 478 — 485
Unidad Organica: Cargo Estructural:
: SUB GERENCIA DE PROCESAMIENTO |AUXILIAR 1
DE IDENTIFICACION

1. OBJETIVO

Contribuir a que los procesos se desarrollen con eficiencia, calidad y oportunidad.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Desarrollar la parte operativa de las actividades de la linea de emisién del DNI.
2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Analizar y verificar la informacién de los formularios correspondientes a los tramites de
inscripciobn extemporanea, inscripcion ordinaria de mayores y menores de edad,
rectificaciones, canje a DNI y renovacion por caducidad.

b) Ingresar los tramites de DNI en el sistema de procesamiento de DNI.

c) Evaluar en forma integral las Fichas Registrales y los sustentos respectivos adjunto al
tramite.

d) Verificar la calidad de las imagenes digitalizadas.

e) Solicitar, de ser necesario, documentos al Archivo Registral Fisico y homologacion de
imagenes al Técnico o Perito Dactiloscépico.

f) Como resultado de las funciones anteriores calificar o descalificar al tramite.
g) Tener un control de los tramites pendientes.

h) Otras funciones que le asigne el Supervisor.

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Supervisor de Procesos.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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® D Cargo: Num. Plaza:
CALIFICADORES DE PROCESOS 1 478 — 485
= Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
: SUB GERENCIA DE PROCESAMIENTO |AUXILIAR 1
DE IDENTIFICACION
4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo de Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeniar.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 05 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA
Estudios universitarios de 5to ciclo concluido o0 mas o Bachiller en Instituto Superior y con
experiencia de dos afios en cargos afines.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento del desarrollo de labores administrativas y documentarias del area.
Conocimientos en procesos registrales e identificacion.
Conocimientos de Dactiloscopia y Grafotécnia.
Certificacion de Actualizacién por Competencias como Calificador de Procesos
Conocimiento de la Norma ISO 9001:2000
Computacion a nivel de usuario final.
4.5 OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
CALIFICADORES DE PROCESOS 2 486 — 497
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE PROCESAMIENTO |AUXILIAR 2
DE IDENTIFICACION
1. OBJETIVO

3.

Contribuir a que los procesos se desarrollen con eficiencia, calidad y oportunidad.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Desarrollar la parte operativa de las actividades de la linea de emision del DNI.
2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)
h)

Analizar y verificar la informacion de las Fichas Registrales correspondientes a los
tramites de inscripcion ordinaria de mayores y menores de edad, rectificaciones, canje a
DNI y renovacion por caducidad.

Ingresar los tramites de DNI en el sistema de procesamiento de DNI.

Evaluar en forma integral las Fichas Registrales y los sustentos respectivos adjunto al
tramite.

Verificar la calidad de las imagenes digitalizadas.

Solicitar, de ser necesario, documentos al Archivo Registral Fisico y la homologacién de
imagenes al Técnico o Perito Dactiloscépico.

Como resultado de las funciones anteriores calificar o descalificar al tramite.
Tener un control de los tramites pendientes.

Otras funciones que le asigne el Supervisor.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Supervisor de Procesos.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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® D Cargo: Num. Plaza:
CALIFICADORES DE PROCESOS 2 486 — 497
= Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE PROCESAMIENTO | AUXILIAR 2
DE IDENTIFICACION
4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo de Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeniar.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA
Estudios universitarios de 4to ciclo concluido o0 mas o estudios en Instituto Superior de 5to
ciclo concluido o mas, y con experiencia de dos afios en cargos afines.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento del desarrollo de labores administrativas y documentarias del area.
Conocimientos en procesos registrales e identificacion.
Conocimientos de Dactiloscopia y Grafotécnia.
Certificacion de Actualizacion por Competencias en Calificador de Procesos
Conocimiento de la Norma ISO 9001:2000
Computacion a nivel de usuario final.
4.5 OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
CALIFICADORES DE PROCESOS 3 498 — 503
Unidad Organica: Cargo Estructural:
3 SUB GERENCIA DE PROCESAMIENTO |AUXILIAR 3
DE IDENTIFICACION

1. OBJETIVO
Contribuir a que los procesos se desarrollen con eficiencia, calidad y oportunidad.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL
Desarrollar la parte operativa de las actividades de la linea de emisién del DNI.
2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar los sobres con Fichas Registrales para su ingreso en la linea de emisién
del DNI.

b) Analizar y verificar la informacién de las Fichas Registrales correspondientes a los
tramites de duplicado de DNI y tramites Web, calificando o descalificando el tramite.

c) Digitalizar los tramites.

d) Verificar la calidad de las imagenes digitalizadas.

e) Armado de sobres aprobados, para su envio al archivo.

f) Realizar el corte y boleado del DNI impreso, y laminar los DNI.
g) Realizar el control de calidad de los DNI impresos.

h) Otras funciones que le asigne el Supervisor

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Supervisor de Procesos.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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® D Cargo: Num. Plaza:
CALIFICADORES DE PROCESOS 3 498 - 503
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
7 SUB GERENCIA DE PROCESAMIENTO |AUXILIAR 3
DE IDENTIFICACION
4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo de Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeniar.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA
Estudios Universitarios de 3er. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 4to
ciclo concluido o mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines. De lo contrario,
Secundaria Completa con experiencia de 05 afios en cargos afines.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento del desarrollo de labores administrativas y documentarias del area.
Conocimientos en procesos registrales e identificacion.
Conocimientos de Dactiloscopia y Grafotécnia.
Certificacion de Actualizacion por Competencias en Calificador de Procesos
Conocimiento de la Norma ISO 9001:2000
Computacion a nivel de usuario final.
4.5 OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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IDENTIFICACION
1.

2.

3.

Cargo: Num. Plaza:

e O SUB GERENTE 504
' ' Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE DEPURACION DE | SUB GERENTE

OBJETIVO

Ejecutar las actividades relacionadas a la depuracion del Registro Unico de Identificacion de las
Personas Naturales y los procedimientos de exclusion y habilitacion, ya sean individuales y/o
masivas, asi como las restricciones correspondientes, a los procedimientos sometidos a su
conocimiento; asimismo, ejecutar las exclusiones inmediatas de las inscripciones detectadas por el
sistema AFIS e informar a los organismos del Estado a través de su Gerencia; asi como también,
coordinar la actualizacion del Registro Unico de Identificacion de Personas Naturales para la
posterior emisién del Padrén Electoral y emitir las resoluciones en el area de su competencia.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Depurar el Registro Unico de ldentificacion de las Personas Naturales, realizando las
exclusiones y habilitaciones del Registro, ya sean individuales o masivas; asi como, ejecutar
las exclusiones inmediatas de las inscripciones detectadas por el sistema AFIS, informando
a otras unidades organicas de la institucion u organismos del Estado, a través de su
Gerencia.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Mantener actualizado el Registro Unico de Identificacién de las Personas Naturales.

b) Lograr los objetivos propuestos a través de la correcta ejecucion de procesos
establecidos para la calificacién de las inscripciones en el Registro.

c) Proponer y coordinar con la Gerencia, la implementacion de politicas y estrategias,
referidas a las actividades que se desarrollan en la Sub Gerencia.

d) Resolver reconsideraciones de los procedimientos administrativos de acuerdo a su
competencia.

e) Formular las necesidades de desarrollo de aplicativos que les permita el mejor
desarrollo de las funciones registrales.

f) Informar periédicamente a la Gerencia de Registros de Identificacién, el cumplimiento
de las metas y objetivos establecidos.

g) Efectuar el seguimiento de la implementacién oportuna de las recomendaciones
formuladas por el Organo de Control Institucional.

h) Efectuar el seguimiento y evaluacidon de los resultados informados en los planes
operativos.

i) Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

j) Otras funciones que le asigne el Gerente de Registros de Identificacion.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Gerente de Registros de Identificacion.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Depuracién de Identificacién.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 504
=) Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE DEPURACION DE | SUB GERENTE

IDENTIFICACION

4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS

Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines.
4.3 ALTERNATIVA

Titulo profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia no
menor de 06 afos.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en la elaboracién y ejecucion de planes y programas de procesamiento
registral.

Conocimientos especializados en materia registral y en temas de identificacion.

Conocimientos en aplicacibn de metodologias de mejoramiento continuo, calidad y
reingenieria.

Conocimientos de normas legales en aspectos registrales.
Conocimientos en la elaboracion de informes técnicos.
Computacion a nivel de usuario final.

4.5 OTRAS CUALIDADES
Capacidad directiva.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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IDENTIFICACION

1.

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
ASESOR LEGAL 505-506
Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE DEPURACION DE PROFESIONAL 3

OBJETIVO
Brindar apoyo legal en materia registral, administrativa y de cualquier otra indole a la Sub Gerencia
de Depuracion de Identificacion.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Asesorar oportunamente brindando opiniéon legal sobre asuntos relacionados a la Sub
Gerencia, que le sean solicitados.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Brindar soporte legal a toda la Sub Gerencia.

b) Absolver las consultas que le formulen el personal de la Sub Gerencia en materia
registral.

¢) Revisar informes técnicos efectuadas por los calificadores de procesos.

d) Elaborar actos resolutivos y visar proyectos de resoluciéon, dando conformidad a lo
resuelto.

e) Firmar cartas de notificacion al ciudadano por encargo de la Sub Gerencia.

f) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Depuracion de Identificacién.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Depuracion de Identificacion.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

473




REGETRO HACIORAL DE IDERTIACACIN ¥ ESTADD CIVE

4.

Cargo:
ASESOR LEGAL

Num. Plaza:
505-506

o

Unidad Organica: )
SUB GERENCIA DE DEPURACION DE
IDENTIFICACION

Cargo Estructural:
PROFESIONAL 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Bachiller Universitario.
EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.

ALTERNATIVA

Titulo de Instituto Superior y con experiencia profesional en cargos afines no menor de 05

anos.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos sobre los procesos de identificacion y registros civiles.

Conocimientos sobre normativa legal vigente en temas de identificacion y registros civiles.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis.

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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IDENTIFICACION

1.

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
ASISTENTE 1 505- 506
Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE DEPURACION DE | PROFESIONAL 3

OBJETIVO

Brindar apoyo en las actividades administrativas y operativas de la Sub Gerencia.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Apoyar la gestion de la Sub Gerencia en relaciéon a los aspectos registrales y normativos
gque permitan lograr uniformidad en las actividades operativas y administrativas.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la revision de los procedimientos registrales de las inscripciones detectadas
por el Sistema AFIS.

b) Velar por el cumplimiento de los procedimientos para la depuracién del Registro
respecto a las inscripciones detectadas por el Sistema AFIS.

c) Recepcionar, elaborar proveidos y/o despacho documentario, seguimiento, supervision
de la tramitacion y/o respuesta de las distintas unidades orgéanicas.

d) Sugerir acciones y recomendaciones orientadas a corregir posibles desviaciones que
impidan alcanzar las metas y objetivos previstos.

e) Efectuar orientacion y absolucion de consultas a otras unidades organicas.
f) Controlar los inventarios de produccién de la Sub Gerencia.

g) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Depuracién de Identificacion.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Depuracion de Identificacion.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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® D Cargo: Num. Plaza:
ASISTENTE 1 506
=) Unidad Organica: ) Cargo Estructural:
2 SUB GERENCIA DE DEPURACION DE PROFESIONAL 3
IDENTIFICACION
4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Bachiller Universitario.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.
4.3 ALTERNATIVA
Titulo de Instituto Superior y con experiencia profesional en cargos afines no menor de 05
anos.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos sobre los procesos de identificacion y registros civiles.
Conocimientos sobre normativa legal vigente en temas de identificacion y registros civiles.
Computacion a nivel de usuario final.
45 OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de analisis.
Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
SUPERVISOR DE PROCESOS 3 507 - 509
Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
- SUB GERENCIA DE DEPURACION DE | TECNICO 3
IDENTIFICACION
1. OBJETIVO

3.

Lograr que las estaciones de trabajo se ajusten a las normas establecidas y se logre los resultados
esperados en la depuracion del Registro Unico de Identificacién de las Personas Naturales.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Dirigir y controlar las actividades que se realizan en los procesos de Habilitacion y
Cancelacion, Investigacion y Depuracion de Inscripciones de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Controlar los procesos inherentes a la estacion de trabajo bajo su responsabilidad.
b) Absolver las consultas del personal de la Linea de Investigacion bajo su cargo.

c) Velar por el cumplimiento de las disposiciones emanadas del TUPA, guias de
procedimientos y toda la normatividad vigente.

d) Requerir, de ser el caso, informacion externa a Oficinas de Registros Civiles, Direccién
de Movilizacion del Ejército, Marina, FAP, etc.; para resolver casos de investigacion.

e) Controlar la emisién del reporte de inventarios de produccién que envia diariamente al
Asistente Operativo.

f) Controlar la emision del reporte diario de asistencia del personal a cargo.
g) Asegurar la calidad de trabajo y servicio en la Linea de Investigacion a su cargo.

h) Proponer acciones de mejora para optimizar los proceso de la Linea de investigacion
bajo su responsabilidad.

i) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Depuracion de Identificacion.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Sub Gerente de Depuracién de Identificacion.

3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Calificadores de Procesos.
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® Cargo: Num. Plaza:
SUPERVISOR DE PROCESOS 3 507 - 509
'1 Unidad Organica: Cargo Estructural:
3 SUB GERENCIA DE DEPURACION DE TECNICO 3
IDENTIFICACION

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
41 ACADEMICOS
Titulo de Instituto Superior.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 02 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 6to. Ciclo concluido o mas, con experiencia de 02 afios en cargos
afines.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos de Dactiloscopia y Procesos Registrales y de Identificacién.
Conocimientos en evaluacién de documentos registrales.
Conocimiento de los procesos administrativos del area.
Conocimientos en la elaboracion de informes técnicos.
Computacion a nivel de usuario final.
45 OTRAS CUALIDADES
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.

Proactivo.
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¢ D Cargo: Num. Plaza:
CALIFICADORES DE PROCESOS 1 510 -512
'1 Unidad Organica: Cargo Estructural:
7 SUB GERENCIA DE DEPURACION DE AUXILIAR 1
IDENTIFICACION
1. OBJETIVO

3.

Contribuir operativamente a la realizacion de los procesos de depuracion del Registro Unico de
Identificacion de las Personas Naturales.

FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Ejecutar los procesos de habilitacion y Exclusion de las inscripciones de ciudadanos
obrantes en el Registro Unico de Identificacion de las Personas Naturales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)

h)

)
k)

Realizar la verificacion en el sistema e investiga casos de Homonimias, multiples
inscripciones o identidades, restricciones u otras observaciones que sean de utilidad
para el analisis de los casos en investigacion.

Solicitar, de ser necesario, documentos a la Sub Gerencia de Archivo Registral Fisico
y/lo examenes e informes de homologacién al Departamento de Dactiloscopia y
Grafotécnia.

Realizar la Investigacidon administrativa de casos por presunta afectacion al Registro
Unico de Identificacion de las Personas Naturales, para lo cual, solicita informacion a
unidades internas o externas.

Formalizar el expediente administrativo de los casos sometidos a investigacion
administrativa.

Elaborar y suscribir Informes Técnicos de los casos sometidos a investigacion
administrativa; asi como elabora cartas de notificacién al ciudadano por investigacion de
su inscripcion.

Habilitar o Cancelar, Observar o Restringir una inscripcion en el Registro Unico de
Identificacion de las Personas Naturales, como resultado de la investigacion
administrativa efectuada; en cumplimiento de la Resoluciéon de la Sub Gerencia de
Depuracién de Identificacion.

Cancelar por Mudltiple Inscripcién/ Identidad o lo que corresponda en los casos
detectados por el AFIS.

Ejecutar la Resolucion de la Sub Gerencia de Depuracion de Identificacion, dentro del
plazo establecido.

Reportar Inscripciones de ciudadanos para ser remitidos a la Gerencia de Asesoria
Juridica, por intermedio de la Gerencia, para las acciones legales que correspondan.

Cumplir con los estandares de produccion establecidos.

Otras funciones que le asigne el Supervisor.

ORGANIZACION
NIVEL DE REPORTE

Supervisor de Procesos.

NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

3.1

3.2
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¢ D Cargo: Num. Plaza:
CALIFICADORES DE PROCESOS 1 510 - 512
r ' Unidad Organica: ) Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE DEPURACION DE | AUXILIAR 1
IDENTIFICACION
4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo de Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiiar.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 05 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA
Estudios Universitarios de 5to. ciclo concluido o mas, o Bachiller en Instituto Superior y con
experiencia de 02 afios en cargos afines.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento del desarrollo de labores administrativas y documentarias del area.
Conocimiento de los procesos registrales y de identificacion.
Conocimientos de evaluacién de documentos registrales.
Computacion a nivel de usuario final.
4.5 OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
CALIFICADORES DE PROCESOS 2 513 -514
= Unidad Organica: Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE DEPURACION DE AUXILIAR 2
IDENTIFICACION
1. OBJETIVO

3.

Contribuir operativamente a la realizacion de los procesos de depuracion del Registro Unico de
Identificacion de las Personas Naturales.

FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL

Ejecutar los procesos de habilitacion y Exclusion de las inscripciones de ciudadanos
obrantes en el Registro Unico de Identificacién de las Personas Naturales.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar la verificacion en el sistema e investigar para descartar homonimias, Mdltiples
inscripciones o ldentidades, restricciones u otras observaciones que sean de utilidad
para el analisis.

b) Solicitar, de ser necesario, documentos a la Sub Gerencia de Archivo Registral Fisico
ylo examenes e informes de homologacion al Departamento de Dactiloscopia y
Grafotécnia.

c) Habilitar o Cancelar una inscripcion en el Registro Unico de ldentificacion de las
Personas Naturales, como resultado del analisis realizado .

d) Cumplir con los estandares de produccion establecidos.

e) Otras funciones que le asigne el Supervisor.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Supervisor de Procesos.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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@ D Cargo: Num. Plaza:
CALIFICADORES DE PROCESOS 2 513-514
= Unidad Organica: ) Cargo Estructural:
3 SUB GERENCIA DE DEPURACION DE | AUXILIAR 2
IDENTIFICACION
4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo de Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempefiar.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA
Estudios Universitarios de 4to. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 5to
ciclo concluido 0 mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento de los procesos registrales y de identificacion.
Conocimientos de evaluacion de documentos registrales.
Computacion a nivel de usuario final.
4.5 OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
CALIFICADORES DE PROCESOS 3 515-516
'_ ' Unidad Organica: ) Cargo Estructural:
- SUB GERENCIA DE DEPURACION DE | AUXILIAR 3
IDENTIFICACION
1. OBJETIVO
Apoyar en las labores administrativas de la Sub Gerencia de Depuracién de Identificacion.
2. FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL
Apoyar en la realizaciébn de actividades administrativas y realizar el seguimiento de las
tareas encomendadas por el Sub Gerente.
2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Recepcionar la correspondencia proveniente de tramite documentario y de las diferentes
unidades organicas de la institucion.
b) Mantener el archivo de la documentacién que ingresa y que se emite.
c) Llevar el control de los documentos, clasificandolos en atendidos y por atender.
d) Mantener actualizado el archivo de control de documentos remitidos.
e) Reportar el inventario de la documentacion entregada al archivo.
f) Realizar el control de la documentacion emitida.
g) Otras funciones que le asigne el Supervisor.
3. ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE
Supervisor de Procesos.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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® D Cargo: Num. Plaza:
CALIFICADORES DE PROCESOS 3 515-516
'_ ' Unidad Orgénica: ) Cargo Estructural:
- SUB GERENCIA DE DEPURACION DE | AUXILIAR 3
IDENTIFICACION
4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo de Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiiar.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA
Estudios Universitarios de 3er. ciclo concluido o més, o Estudios en Instituto Superior de 4to
ciclo concluido o més, y con experiencia de 02 afios en cargos afines. De lo contrario,
Secundaria Completa con experiencia de 05 afios en cargos afines.
4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento del desarrollo de labores administrativas y documentarias del area.
Computacion a nivel de usuario final.
4.5 OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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REGISTRAL FISICO
1.

3.

Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 517
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
- SUB GERENCIA DE ARCHIVO SUB GERENTE

OBJETIVO

Ejecutar las actividades de custodia, conservacion y uso de la documentacion proveniente de las
actividades de los Registros Civiles y del Registro Unico de ldentificacion de las Personas
Naturales; asi como también, brindar los servicios archivisticos de los fondos documentales que
custodia, dando respuesta a las solicitudes de ciudadanos, Policia Nacional, Poder Judicial,
entidades particulares, y diversas entidades estatales, sobre los procesos registrales y los
documentos que los motivaron.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Administrar la custodia y conservacién de la documentacién de las actividades de los
registros y los documentos que los motivaron.

2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Brindar los servicios archivisticos de los fondos documentales que custodia.

b) Proponer y coordinar con la Gerencia, la implementacion de politicas y estrategias,
referidas a las actividades que se desarrollan en la Sub Gerencia.

c) Resolver apelaciones a determinados procedimientos administrativos de acuerdo a los
sefialado en el TUPA.

d) Formular las necesidades de desarrollo de aplicativos que les permita el mejor
desarrollo de las funciones registrales.

e) Efectuar el seguimiento de la implementacién oportuna de las recomendaciones
formuladas por el Organo de Control Institucional.

f) Efectuar el seguimiento y evaluacion de los resultados informados en los planes
operativos.

g) Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

h) Otras funciones que le asigne el Gerente de Registros de Identificacion.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Gerente de Registros de Identificacion.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Archivo Registral Fisico.
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® D Cargo: Num. Plaza:
SUB GERENTE 517
'1 Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
- SUB GERENCIA DE ARCHIVO SUB GERENTE
REGISTRAL FISICO

4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS

Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines.
4.3 ALTERNATIVA

Titulo profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia no
menor de 06 afos.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en la elaboracién y ejecucion de planes y programas de procesamiento
registral.

Conocimientos especializados en temas de identificacion.

Conocimientos en aplicacibn de metodologias de mejoramiento continuo, calidad y
reingenieria.

Conocimientos de normas legales en aspectos registrales.
Conocimientos en la elaboracion de informes técnicos.
Computacion a nivel de usuario final.

4.5 OTRAS CUALIDADES
Capacidad directiva.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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® D Cargo: Num. Plaza:
SUPERVISOR DE PROCESOS 2 518
= Unidad Organica: Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE ARCHIVO TECNICO 2
REGISTRAL FiSICO
1. OBJETIVO
Contribuir a que los procesos y actividades se desarrollen con eficiencia, calidad y oportunidad.
2. FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL
Brindar apoyo a la Sub Gerencia, en lo que respecta al control de las actividades operativas
y al desarrollo de las labores administrativas.
2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Apoyar en el desarrollo y control de las labores o actividades que se realizan.
b) Llevar el control del personal del médulo de trabajo y de los bienes y/o equipos
asignados en el turno a su cargo.
c) Apoyar en la elaboracién de los documentos administrativos.
d) Registrar y archivar los documentos de caracter administrativo.
e) Apoyar en la difusion de las Normas, Procedimientos, Directivas y Resoluciones.
f) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Archivo Registral Fisico.
3. ORGANIZACION

3.1 NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Archivo Registral Fisico.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Calificadores de Procesos.
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® D Cargo: Num. Plaza:
SUPERVISOR DE PROCESOS 2 518
= Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
; SUB GERENCIA DE ARCHIVO TECNICO 2
REGISTRAL FiSICO

4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.
4.2 EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 7mo. ciclo concluido o mas, con experiencia de 03 afios en cargos
afines.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos en procesos registrales e identificacion.
Conocimientos de Dactiloscopia y Grafotécnia.
Computacion a nivel de usuario final.

45 OTRAS CUALIDADES
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.

Proactivo.
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Cargo: Num. Plaza:

Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE ARCHIVO TECNICO 3

REGISTRAL FISICO

® D
'1 SUPERVISOR DE PROCESOS 3 519

1. OBJETIVO
Apoyar en el adecuado control de las actividades administrativas relacionadas a la custodia,
conservacion y uso de la documentacion.

2. FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Apoyar las actividades administrativas relacionadas a la custodia, conservacion y uso de la
documentacién.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar los informes correspondientes a los casos de documentacidon pendiente de
devolucién, a fin de que sean elevados a la Sub Gerencia.

b) Apoyar en el desarrollo y control de las labores o actividades que se realizan.

c) Efectuar el seguimiento de los casos con plazo de tiempo para devolucion de
documentos de acuerdo a ley.

d) Apoyar en la elaboracion de los documentos administrativos.

e) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Archivo Registral Fisico

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Archivo Registral Fisico.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Calificadores de Procesos.
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® D Cargo: Num. Plaza:
SUPERVISOR DE PROCESOS 3 519
= Unidad Organica: Cargo Estructural:
2 SUB GERENCIA DE ARCHIVO TECNICO 3
REGISTRAL FiSICO

4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS
Titulo de Instituto Superior.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 02 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
4.3 ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 6to.Ciclo concluido o mas, con experiencia de 02 afios en cargos
afines.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos de Dactiloscopia y Procesos Registrales y de Identificacion.
Conocimientos de evaluacion de documentos registrales.
Conocimiento de los procesos administrativos del area.
Conocimientos en la elaboracion de informes técnicos.
Computacion a nivel de usuario final.
45 OTRAS CUALIDADES
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de analisis.

Proactivo.
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® D Cargo: Num. Plaza:
CALIFICADORES DE PROCESOS 1 520 — 522
= Unidad Organica: Cargo Estructural:
: SUB GERENCIA DE ARCHIVO AUXILIAR 1
REGISTRAL FiSICO
1. OBJETIVO
Contribuir operativamente a la realizacion de los procesos de control y custodia del Archivo Registral
Fisico.
2. FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL
Apoyar la realizacién de los procesos de administracion y custodia del Archivo Registral
Fisico.
2.2  FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Recepcionar la correspondencia proveniente de tramite documentario y de las diferentes
unidades organicas de la institucion.
b) Mantener el archivo de la documentacion que ingresa y que se emite.
c) Elaborar y remitir el inventario de produccion diaria.
d) Mantener actualizado el archivo de control de oficios remitidos.
e) Reportar el inventario de la documentaciéon entregada al Archivo.
f) Realizar el control de la documentacién emitida.
g) Otras funciones que le asigne el Supervisor.
3. ORGANIZACION

3.1 NIVEL DE REPORTE
Supervisor de Procesos.

3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA
Ninguna.
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REGISTRAL FISICO

4.

Cargo: Num. Plaza:

Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

@ D
r1 CALIFICADORES DE PROCESOS 1 520 - 522
3 SUB GERENCIA DE ARCHIVO AUXILIAR 1

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiiar.

EXPERIENCIA
No menor de 05 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 5to. ciclo concluido o mas, o Bachiller en Instituto Superior y con
experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento del desarrollo de labores administrativas y documentarias del area.
Conocimiento de los procesos registrales y de identificacion.

Conocimientos de evaluacién de documentos registrales.

Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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ARECESTRO MACIINAL DE IDENTIACAGION ¥ ESTADD GIVEL

1.

3.

8.

OBJETIVO

Contribuir operativamente a la realizacion de los procesos de control y custodia del Archivo Registral

Fisico.

FUNCIONES

2.1 FUNCION PRINCIPAL
Apoyar la realizacién de los procesos de control y custodia del Archivo Registral Fisico.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

Cargo: Num. Plaza:
CALIFICADORES DE PROCESOS 2 523 - 529

Unidad Organica: Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE ARCHIVO AUXILIAR 2

REGISTRAL FiSICO

Recepcionar la correspondencia proveniente de tramite documentario y de las diferentes
unidades organicas de la institucion.

Mantener el archivo de la documentacion que ingresa y que se emite.

Elaborar y remitir el inventario de produccién diaria.

Mantener actualizado el archivo de control de oficios remitidos.

Reportar el inventario de la documentacion entregada al Archivo.

Realizar el control de la documentacién emitida.

Otras funciones que le asigne el Supervisor.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Supervisor de Procesos.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

493




REGISTRAL FiSICO

4.

Cargo: Num. Plaza:

® D
'1 CALIFICADORES DE PROCESOS 2 523 — 529

Unidad Organica: Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE ARCHIVO AUXILIAR 2

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo en Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeifiar.

EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 4to. ciclo concluido o mas, o Estudios en Instituto Superior de 5to
ciclo concluido o mas, y con experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento del desarrollo de labores administrativas y documentarias del area.
Conocimiento de los procesos registrales y de identificacion.

Conocimientos en evaluacion de documentos registrales.

Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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REGEETRO MACKIRAL DE IDERTIACACION ¥ ESTADD CIVEL.

3.

o

OBJETIVO

Contribuir operativamente a la realizacion de los procesos de control y custodia del Archivo Registral

Fisico.

FUNCIONES

2.1 FUNCION PRINCIPAL
Apoyar la realizacién de los procesos de control y custodia del Archivo Registral Fisico.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)

ORGANIZACION

Cargo: Num. Plaza:
CALIFICADORES DE PROCESOS 3 530 - 532

Unidad Organica: Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE ARCHIVO AUXILIAR 3

REGISTRAL FiSICO

Recepcionar la correspondencia proveniente de tramite documentario y de las diferentes
unidades organicas de la institucion.

Mantener el archivo de la documentacion que ingresa y que se emite.

Recepcionar los documentos que ingresan a la actividad de control y custodia del
Archivo Registral Fisico.

Elaborar y remitir, el inventario de produccién diaria.

Mantener actualizado el archivo de control de oficios remitidos.

Reportar el inventario de la documentacion entregada al archivo.

Realizar el control de la documentacion emitida.

Otras funciones que le asigne el Supervisor.

3.1 NIVEL DE REPORTE
Supervisor de Procesos.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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4.

® D Cargo: Num. Plaza:
CALIFICADORES DE PROCESOS 3 530 - 532
== Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE ARCHIVO AUXILIAR 3
REGESTRO HACIIRAL DE IDENTIFICACHN ¥ ESTADD CIVEL REG'STRAL FiSICO

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeiiar.

EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 3er. ciclo concluido o més, o Estudios en Instituto Superior de 4to
ciclo concluido o més, y con experiencia de 02 afios en cargos afines. De lo contrario,
Secundaria Completa con experiencia de 05 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento del desarrollo de labores administrativas y documentarias del area.
Conocimiento en procesos registrales e identificacion.

Conocimiento en evaluacién de documentos registrales.

Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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GERENCIA DE
CERTIFICACION Y REGISTRO
DIGITAL




REGISTRO DIGITAL
1.

2.

Cargo: Num. Plaza:

® D
GERENTE 533
Unidad Organica: Cargo Estructural:

GERENCIA DE CERTIFICACION Y GERENTE A

OBJETIVO

Proveer los servicios de certificacion digital y promover su uso en el marco de la Arquitectura
Jerarquica de Certificacion del Estado Peruano — Entidad de Certificacién Nacional para el Estado
Peruano (ECERNEP), la Entidad de Certificacion para el Estado Peruano (ECEP) y la Entidad de
Registro o Verificacién para el Estado Peruano (EREP).

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Proponer politicas y planes para el uso y -a largo plazo- masificacion de los servicios de
certificacién digital y velar por el cumplimiento de las funciones del RENIEC, designadas en
el Decreto Supremo 052-2008-PCM - Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados
Digitales al amparo de la Ley N° 27269 - Ley de Firmas y Certificados Digitales, en su
calidad de Entidad de Certificacion Raiz del Estado Peruano (ECERNEP), Entidad de
Certificacion para el Estado Peruano (ECEP) y Entidad de Registro o Verificacion para el
Estado Peruano (EREP).

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

)
h)

Cumplir con la normatividad vigente, la Ley N° 27269 - Ley de Firmas y Certificados
Digitales y su Reglamento, asi como las Guias de Acreditacion de los Prestadores de
Servicios de Certificacion Digital (PSC) de la Autoridad Administrativa Competente de la
materia (AAC) y sus anexos;

Velar por el cumplimiento de lo establecido en las Guias de Acreditacion de los
Prestadores de Servicios de Certificacion Digital (PSC), en especial en los temas
referidos a la privacidad de la informacion personal de los usuarios, la seguridad de la
informacién y la usabilidad en los servicios de certificacién digital;

Proponer politicas, acciones, proyectos y convenios que contribuyan con el
cumplimiento de las funciones del RENIEC como ECERNEP, ECEP y EREP en la
gestion del Estado y el establecimiento del Gobierno electrénico en el pais;

Proponer las politicas internas de certificacion digital que debe cumplir el RENIEC;

Realizar actividades de control que garanticen la transparencia e integridad de los
procedimientos en todos los procesos a su cargo;

Vigilar en el ambito de su competencia, el establecimiento del control interno previo,
concurrente y posterior;

Formular su Plan Operativo y Presupuestario correspondiente; y

Otras funciones que le asigne el Jefe Nacional.
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® O Cargo: Num. Plaza:
2 GERENTE 533
= Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

= GERENCIA DE CERTIFICACION Y GERENTE A

REGISTRO DIGITAL

3. ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE

Jefe Nacional.

NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA
Sub Gerente de Certificacion Digital.

Sub Gerente de Registro Digital.

Personal de la Gerencia de Certificacion y Registro Digital.

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo Profesional.
EXPERIENCIA

No menor de 06 afios en cargos afines.
ALTERNATIVA

Titulo Profesional con experiencia no menor de 08 afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de planificacién y elaboraciéon de planes y programas.
Conocimientos de los sistemas y procesos institucionales.
Conocimientos especializados en certificados digitales.

Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva o gerencial.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis y organizacion.
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DIGITAL

Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 534
Unidad Organica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE CERTIFICACION SUB GERENTE

OBJETIVO

Velar por la disponibilidad de los servicios de certificacion digital respecto del ciclo de vida de los
certificados digitales (emision, cancelacion, etc.) conforme a lo previsto en la normatividad vigente.

FUNCIONES
2.1  FUNCION PRINCIPAL

Gestionar la Planta de Certificaciéon Digital del RENIEC, emitiendo o cancelando los
certificados digitales, a la Entidad de Certificacion para el Estado Peruano (ECEP), a los
administrados, personas naturales o juridicas, asi como velar por el cumplimiento de lo
establecido en la Guia de Acreditacién de EC, respecto de los requerimientos de seguridad,
privacidad y gestion del ciclo de vida de los certificados digitales emitidos por el RENIEC en
su calidad de Entidad de Certificacion Raiz del Estado Peruano (ECERNEP) y Entidad de
Certificacion para el Estado Peruano (ECEP).

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)

h)

)

Cumplir con lo establecido en la Guia de Acreditacion de EC de la Autoridad
Administrativa Competente de la materia (AAC) y sus anexos, y con las politicas y
procedimientos de certificacion del RENIEC;

Gestionar la emision de certificados digitales raiz a las Entidades de Certificacion para
el Estado Peruano, y de certificados digitales a personas naturales y juridicas;

Cumplir el rol de Oficial de Seguridad de la Planta de Certificacién Digital del RENIEC,
de acuerdo a lo sefialado por la normatividad vigente sobre la materia;

Velar por la privacidad de la informacidn personal de los usuarios, de acuerdo a los
estandares aprobados por la Autoridad Administrativa Competente de la materia (AAC);

Velar por la seguridad de la informacion en los procedimientos de gestién de la Planta
de Certificacion Digital, en todos los aspectos contemplados en Guia de Acreditacion de
EC y sus anexos;

Establecer los procedimientos de seguridad, control, gestién y reserva de las claves
privadas de los certificado raiz (ECERNEP) y raiz intermedia (ECEP), asi como para
mantener la disponibilidad de la lista de certificados digitales cancelados;

Velar por la continuidad de las operaciones mediante un Plan de Contingencia
actualizado y aprobado;

Ejecutar las actividades de control que permitan mantener la transparencia e integridad
de los procedimientos en todos los procesos a su cargo;

Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente; y

Otras funciones que se le asigne el Gerente de Certificacion y Registro Digital.
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DIGITAL

Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 534
=) Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE CERTIFICACION SUB GERENTE

ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE
Gerencia de Certificacion y Registro Digital.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Certificacién Digital.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo Profesional.
EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines.
ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia
no menor de 06 afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de planificacién y elaboraciéon de planes y programas.
Conocimientos de los sistemas y procesos institucionales.
Conocimientos especializados en certificados digitales.

Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 535
Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE REGISTRO DIGITAL | SUB GERENTE

OBJETIVO

Dirigir la Entidad de Registro o Verificacion para el Estado Peruano (EREP), velar por la
autenticacion de la identidad de los solicitantes en los procesos de certificacion digital, la
disponibilidad de los servicios de registro o verificacién necesarios para la gestion de los certificados
digitales de la Planta de Certificacion Digital del RENIEC y brindar asesoria en asuntos técnicos
especializados en materia certificacion y registro digital.

FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Velar por el cumplimiento de los requerimientos de la Guia de Acreditacién de Entidad de
Registro o Verificacion establecidos por la Autoridad Administrativa Competente de la
materia (AAC) respecto de la autenticacion de la identidad de los solicitantes en los
procesos de certificacion digital; seguridad, privacidad y gestion de los procesos de registro
o verificacién necesarios en el ciclo de vida de los certificados digitales emitidos por el
RENIEC en su calidad de Entidad de Registro o Verificacion para el Estado Peruano
(EREP), y asesorar a la Gerencia en asuntos de caracter juridico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

Representar a la Entidad de Registro o Verificacion para el Estado Peruano (EREP) a fin
de dirigir la prestacion de servicios de Registro o Verificacion, siendo responsable de la
acreditacion y mantenimiento de la acreditacion como Entidad de Registro o Verificacion
para el Estado Peruano (EREP) ante la Autoridad Administrativa Competente de la
materia (AAC);

Velar por el cumplimiento de lo establecido en la Guia de Acreditacion de Entidad de
Registro o Verificacion y sus anexos, respecto de la autenticacién de la identidad de los
solicitantes en los procesos de certificacion digital, y proponer las politicas y
procedimientos de registro;

Cumplir el rol de Responsable de Seguridad para la Entidad de Registro o Verificacion
para el Estado Peruano (EREP), en cumplimiento de lo establecido por las Guias de
Acreditacion de la ER;

Asesorar a la Gerencia emitiendo los informes correspondientes en asuntos técnicos
especializados en materia de certificacidn y registro digital que le fuera requerido;

Absolver consultas de otros érganos de la entidad, ciudadanos y personas juridicas en
materia de certificacion y registro digital cuando asi lo disponga la Gerencia de
Certificacion y Registro Digital;

Proponer los procesos, procedimientos y funciones para la gestion del proceso de
registro o verificacion necesarios en el ciclo de vida de los certificados digitales;

Establecer las politicas, procedimientos y controles de seguridad y privacidad que
deberan ser implementados para la proteccion de la informacién en el proceso de
registro y verificacion;

Evaluacion del proceso de registro o verificacion y del cumplimiento de las politicas,
procedimientos y controles de seguridad y privacidad en las oficinas registrales del
RENIEC que brinden el servicio;

Elaborar los contratos y documentos correspondientes a los servicios de certificacion y
registro digital;

Velar por la seguridad de los sistemas de registro del RENIEC vy la integridad de la
informacion de los usuarios de acuerdo con los estandares aprobados por la Autoridad
Administrativa Competente de la materia (AAC);

502




AEGESTRO MACKIKAL DE IDERTIACACHIN ¥ ESTADD CIVE

Cargo: Num. Plaza:

® D
SUB GERENTE 535
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE REGISTRO DIGITAL | SUB GERENTE

k) Velar por el cumplimiento de las normas establecidas para la privacidad y la proteccién
de informacidén personal en la Entidad de Registro o Verificacién para el Estado Peruano
(EREP) del RENIEC;

I) Proponer y gestionar los procesos de interaccion y los convenios entre la Entidad de
Certificacion para el Estado Peruano (ECEP) del RENIEC y las Entidades de Registro o
Verificacion externas o de otras entidades;

m) Coordinar con el Centro de Altos Estudios Registrales (CAER) y establecer los
contenidos de los cursos de capacitacion para el personal de la Entidad de Registro o
Verificacion para el Estado Peruano (EREP);

n) Ejecutar las actividades de control que garanticen la transparencia e integridad de los
procedimientos en todos los procesos a su cargo;

0) Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente; y

p) Otras funciones que se le asigne el Gerente de Certificacion y Registro Digital.

3. ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE

Gerencia de Certificacion y Registro Digital.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Registro Digital.

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo Profesional.
EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines.
ALTERNATIVA

Titulo Profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia
no menor de 06 afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de planificacion y elaboracion de planes y programas.
Conocimientos de los sistemas y procesos institucionales.
Conocimientos especializados en certificados digitales.

Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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GERENCIA DE RESTITUCION
DE LA IDENTIDAD Y
APOYO SOCIAL




IDENTIDAD Y APOYO SOCIAL
1.

Cargo: Num. Plaza:

® D
GERENTE 536
Unidad Organica: Cargo Estructural:

GERENCIA DE RESTITUCION DE LA GERENTE A

OBJETIVO

Proponer los lineamientos y politicas institucionales en materia de apoyo social a los grupos
poblacionales menos favorecidos, considerando los enfoques de derecho, género e
interculturalidad; con especial énfasis en la poblacion indocumentada.

FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL

Planificar, dirigir, supervisary ejecutar la politica social de RENIEC establecidas en el Plan
Nacional de Restitucién de la Identidad

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

d)

e)

f)

)

h)

)

k)

Proponer y recomendar a la Jefatura Nacional las politicas y programas de atencién a la
poblacion que se encuentra en estado pobreza o pobreza extrema de las zonas urbano
marginal, rurales y amazonicas del Pais, de acuerdo a los grupos prioritarios
establecidos.

Ejecutar el Plan Nacional de Restitucién de la Identidad y Apoyo Social;

Promover y difundir el derecho a la identidad como derecho fundamental de todos los
peruanos, impulsando el establecimiento de una cultura de la identificacién en el Per;

Organizar y conducir las acciones dirigidas a la atencion de los grupos prioritarios en
situacién de vulnerabilidad a fin de que accedan al Registro Unico de Identificacion y
Estado Civil;

Fomentar el trabajo con nifios, nifias y adolescentes de todo el pais, coordinando con
las autoridades pertinentes a fin de que el RENIEC logre documentar a todos los
menores de edad del pais, mas adn a quienes se encuentran en situacion de pobreza;

Realizar las coordinaciones intersectoriales para lograr el apoyo de las instituciones
publicas y privadas nacionales y extranjeras, en la lucha por erradicar la situacion de los
indocumentados en el Perd;

Promover con el Ministerio de Educacién, las Municipalidades y Gobiernos Regionales,
el dictado de charlas de orientacién sobre ciudadania e identidad en los colegios,
programas de trabajo con menores de edad, etc, que explique a los menores de edad la
importancia del derecho a la identidad y la presentacién del DNI como titulo de
ciudadania;

Coordinar y supervisar con las Jefaturas Regionales con relacion a los avances de las
campafias de documentacién y acciones que garanticen a la poblacion indocumentada
el acceso a la identificacion;

Brindar informacion sobre sus programas y campafias a ser utilizadas en el portal
informativo y material de difusion institucional;

Vigilar en el ambito de su competencia, el establecimiento del control interno previo,
concurrente y posterior;

Formular su Plan Operativo y Presupuestario correspondiente; y,

Otras funciones que le asigne el Jefe Nacional.
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3.

Cargo: Num. Plaza:
® D GERENTE 536
Unidad Organica: Cargo Estructural:
'1 GERENCIA DE RESTITUCION DE LA GERENTE A
: IDENTIDAD Y APOYO SOCIAL

ORGANIZACION

3.1

3.2

NIVEL DE REPORTE

Jefe Nacional.

NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA
Sub Gerente de Restitucion de la Identidad.
Sub Gerente de Apoyo Social.

Personal de la Gerencia de Restitucién de la Identidad y Apoyo Social.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo Profesional.

EXPERIENCIA

No menor de 06 afios en cargos afines.
ALTERNATIVA

Titulo profesional con experiencia no menor de 08 afios.
OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en la elaboracion y ejecucion de planes y programas de caracter
administrativo en el sector publico.

Conocimiento en la elaboracion, ejecucion y monitoreo de proyectos sociales con énfasis en
el fortalecimiento de capacidades de sectores vulnerables.

Conocimiento en proyectos financiados con la cooperacion internacional.
Conocimiento especializado en procedimientos de administracion.
Computacion al nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva o gerencial.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis y organizacion.
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LA IDENTIDAD

1. OBJETIVO

® D Cargo: Num. Plaza:
SUB GERENTE 537
'1 Unidad Orgénica: Cargo Estructural:
. SUB GERENCIA DE RESTITUCION DE | SUB GERENTE

Asesorar a la Gerencia de Restitucion de la Identidad y Apoyo Social en la planificacion y ejecucion
de las acciones necesarias para prevenir la indocumentacion y restituir la identidad, orientando
esfuerzos a las personas indocumentadas de las zonas rurales y zonas de frontera, pertenecientes
a los grupos prioritarios.

2. FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL

Organizar, ejecutar y supervisar las acciones necesarias para prevenir la indocumentacion y
restituir la identidad dirigidas a las personas indocumentadas de zonas rurales y zonas de
frontera, pertenecientes a los grupos prioritarios, con especial énfasis en los Pueblos
Indigenas, personas afectadas por la violencia politica, mujeres en zonas rurales, y
personas en situacion de pobreza, considerando en el desarrollo de su labor el enfoque de
interculturalidad.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Contribuir a la ejecucion de las tacticas del Plan Nacional de Restitucion de la Identidad
y Apoyo Social en zonas rurales, a través de la ejecucion de campafas de
identificacion.

b) Coordinar con las unidades orgénicas de la institucidn por delegacién del gerente, sobre
asuntos relacionados con el desarrollo de sus funciones

c) Elaborar reportes, indicadores e informes; y proyectar documentos de respuesta
relacionados a su funcién principal u otros que le designe el Gerente de Restitucion de
la Identidad y Apoyo Social.

d) Llevar el control de las campafias y entregas de los DNI en el ambito de su
competencia.

e) Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

f) Elaborar propuestas de intervencién para prevencion de la indocumentacion y
restitucion de la identidad en el ambito de su competencia.

g) Otras funciones que le asigne el Gerente de Restitucion de la Identidad y Apoyo Social.
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3. ORGANIZACION

Cargo:
SUB GERENTE

Num. Plaza:
537

Unidad Organica: )
SUB GERENCIA DE RESTITUCION DE
LA IDENTIDAD

Cargo Estructural:
SUB GERENTE

3.1 NIVEL DE REPORTE
Gerente de Restitucién de la Identidad y Apoyo Social
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Restitucién de la Identidad

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1 ACADEMICOS

Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines.

4.3 ALTERNATIVA

Titulo profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia no

menor de 06 afos.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en la elaboracion y ejecucién de planes y programas.

Conocimiento en la elaboracion, ejecucion y monitoreo de proyectos sociales con énfasis en
el fortalecimiento de capacidades de sectores vulnerables.

Conocimiento en proyectos financiados con la cooperacion internacional.

Conocimiento en la elaboracion de informes técnicos.

Computacion al nivel de usuario final.
4.5 OTRAS CUALIDADES

Capacidad directiva.

Condiciones de liderazgo.

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis y organizacion.
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LA IDENTIDAD
1.

Cargo: Num. Plaza:

® D
ESPECIALISTA 2 538
Unidad Organica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE RESTITUCION DE |PROFESIONAL 2

OBJETIVO

Asistir a la Sub Gerencia en la planificacion y ejecucién de las acciones de documentacion y para
lograr que los sectores mas vulnerables de la poblacion, conozcan y ejerzan su derecho a la

identidad.

FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL

Asistir en la organizacion, ejecucion y supervision de las acciones necesarias para prevenir
la indocumentacion y restituir la identidad dirigidas a las personas indocumentadas de zonas
vulnerables, pertenecientes a los grupos prioritarios, con especial énfasis en nifios, nifias y
adolescentes, personas con discapacidad, adultos mayores, personas afectadas por la
violencia politica, mujeres en zonas rurales, y personas en situaciébn de pobreza,
considerando en el desarrollo de su labor el enfoque de derechos y de interculturalidad.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

)
k)

Coordinar las acciones de promocion y difusion de la inscripcion de las personas
consideradas en grupos prioritarios, a través de las diversas instituciones.

Orientar y asesorar a las instituciones aliadas, en los problemas y dificultades
relacionadas con la identificacién de su poblacion objetivo.

Concertar con instituciones publicas, privadas, con organismos no gubernamentales y/o
con representantes de la sociedad civil, la programacién y ejecucién de acciones que
permitan a las personas en situacion de pobreza y de exclusién social obtener su
documento de identidad.

Brindar asistencia registral a ciudadanos y grupos, encaminados a promover acciones
educativas sobre la importancia del derecho a la identidad, orientada al correcto
ejercicio de los deberes y derechos ciudadanos.

Gestionar acciones educativas y registrales, para atender la identificacion de grupos en
situacion de vulnerabilidad.

Organizar, coordinar y supervisar los equipos de trabajo que se desplazan para realizar
labores de registro orientadas a documentar a personas de sectores en situacion de
vulnerabilidad y exclusion social.

Orientar y asesorar a los promotores sociales, de los aliados estratégicos sobre los
procedimientos de documentacién

Elaborar y proponer planes y programas de trabajo en coordinacion con otras
instituciones, sobre las campafias de documentacion en relacion a la Gerencia de
Restitucion de la Identidad y Apoyo Social.

Elaborar informes de trabajo, sobre avance de actividades formuladas en el Plan
Operativo de la Gerencia de Restitucion de la Identidad y Apoyo Social.

Elaborar diagnésticos situacionales, para la Sub Gerencia.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Restitucion de la Identidad.
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& I Cargo: Num. Plaza:

ESPECIALISTA 2 538
= Unidad Organica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE RESTITUCION DE | PROFESIONAL 2

AEGISTRA MACKIRAL DE IDENTIACACIGN ¥ ESTADD CIVE LA IDENTIDAD

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE
Sub Gerente de Restitucion de la Identidad.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
41  ACADEMICOS
Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA
No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su profesion.
4.3  ALTERNATIVA

Bachiller Universitario con estudios de maestria o estudios de especializacion en el area y
con experiencia profesional en cargos afines no menor de 06 afios.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos en temas de Identidad y Filiacién.
Conocimientos en temas de concertacion.
Capacidad técnica de su especialidad.
Computacion a nivel de usuario final.

4.5 OTRAS CUALIDADES
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis.
Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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LA IDENTIDAD
1.

3.

® D Cargo: Num. Plaza:
ASISTENTE 1 539
'1 Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
: SUB GERENCIA DE RESTITUCION DE PROFESIONAL 3

OBJETIVO

Coadyuvar

en la gestibn de la Sub Gerencia de Restitucion de la Identidad en aspectos

administrativos y en la formulacion y ejecucion de proyectos.

FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL

Contribuir con el logro de los objetivos de la Sub Gerencia mediante la mejora de los
procesos y la adecuada gestion administrativa de los proyectos sociales.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)

d)

e)
f)
)

h)

i)

Contribuir en el cumplimiento de las metas y objetivos de la Sub Gerencia.

Optimizacion de los procesos que se desarrollan en la Sub Gerencia, proponiendo
mejoras sustentadas técnicamente.

Proponer lineamientos procedimientos y metodologias de intervencion para el desarrollo
de la Gerencia

Elaborar y actualizar normas de gestién interna (guias de procedimientos, directiva,
etc.), en coordinacién con las unidades organicas involucradas.

Coadyuvar en la formulacion de propuestas de proyectos sociales.
Contribuir en el monitoreo y seguimiento de los proyectos sociales

Procesar e interpretar la informacién estadistica que genera la Gerencia en la ejecucion
de programas o proyectos sociales.

Elaborar informes y proyectar documentos de respuesta relacionados a su funcién
principal u otros que le designe el Jefe inmediato

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Restitucion de la Identidad.

ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Restitucion de la Identidad.
3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.
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LA IDENTIDAD
4,

Cargo: Num. Plaza:

® D
ASISTENTE 1 539
=) Unidad Orgénica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE RESTITUCION DE PROFESIONAL 3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Bachiller Universitario.

EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su profesién.
ALTERNATIVA

Titulo de Instituto Superior y con experiencia profesional en cargos afines no menor de 05
afios.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en temas del Derecho a la Identidad y el Ciclo de la Documentacién.
Conocimientos en mejora de los procesos del area.

Capacidad técnica de su especialidad.

Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de analisis.

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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LA IDENTIDAD

Cargo: Num. Plaza:

® D
ANALISTA 1 540
Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE RESTITUCION DE PROFESIONAL 3

1. OBJETIVO

Cooperar con la Sub Gerencia de Restitucion de la Identidad en la ejecucion y seguimiento de las
campafias de documentacion.

2. FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Coordinar, organizar, supervisar y ejecutar las acciones necesarias para el desarrollo de las
actividades orientadas a la documentacion de las personas indocumentadas en la zona de
intervencién a su cargo perteneciente a los grupos prioritarios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)

b)

d)

e)

f)

)

h)

Coordinar, organizar y ejecutar las campafias de documentacién de las zonas a su
cargo.

Mantener comunicacién permanente con el Supervisor de Campafias sobre la
planificacion, organizacion, ejecucion, provision de recursos humanos, entre otros
aspectos relacionados con el desarrollo de las campafias de documentacién.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los compromisos pactados con el aliado
estratégico para el desarrollo de la campafa (difusion, convocatoria, entre otros).

Verificar y asegurar que las campafias a su cargo, cuenten oportunamente con los
recursos humanos, logisticos, econdmicos, entre otros, necesarios para atender a la
poblacion segun el cronograma establecido.

Supervisar y velar por el buen desarrollo de la campafia (Inscripcién y Entrega)
mediante un adecuado manejo del personal, del material de registro, entre otros
recursos; realizando visitas a las campafias para evaluar el desarrollo de las
actividades. De presentarse algin suceso relevante, informar inmediatamente a su
supervisor para tomar las medidas pertinentes.

Realizar seguimiento al proceso del emisién de DNI, con la finalidad de coordinar y
programar la Camparfa de Entrega con el aliado correspondiente.

Elaborar reportes semanales de avance de las campafias y remitirlos mediante
documento a su supervisor.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Restitucién de la Identidad.

3. ORGANIZACION

NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Restitucion de la Identidad.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

3.1

3.2
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Cargo: Num. Plaza:

® D
ANALISTA 1 540
= Unidad Organica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE RESTITUCION DE PROFESIONAL 3

LA IDENTIDAD
4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1 ACADEMICOS
Bachiller Universitario.

4.5 EXPERIENCIA
No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su profesién.

46 ALTERNATIVA
Ti~tulo de Instituto Superior y con experiencia profesional en cargos afines no menor de 05
arios.

4.7 OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos en temas del Derecho a la Identidad y el Ciclo de la Documentacién.
Conocimientos en mejora de los procesos del area.
Computacion a nivel de usuario final.

4.5 OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de analisis.
Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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LA IDENTIDAD

Cargo: Num. Plaza:

® D
ANALISTA 2 541
'1 Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
3 SUB GERENCIA DE RESTITUCION DE | TECNICO 1

1. OBJETIVO

Planificar, organizar y ejecutar los planes de accion para atender los registros de identificacion de
personas de grupos vulnerables.

2. FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Asistir en la planificacion, organizacién y ejecucion de actividades operativas de la Gerencia
de Restitucion de la Identidad y Apoyo Social, orientadas a una adecuada inscripciéon de las
personas pertenecientes a los grupos vulnerables, enmarcadas en las Politicas Sociales de
la Institucidn y sus objetivos trazados.

2.1

2.2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

)

h)

Planificar y organizar las actividades operativas a nivel nacional, orientadas a brindar
una correcta atencién a los grupos vulnerables que establezca la Gerencia.

Desarrollar el Plan de Trabajo Operativo, de acuerdo a las metas, zona de influencia y
tiempo, estimado por la Gerencia.

Planificar el programa de rutas de intervencion para el desarrollo de campafias de
tramite para la obtencion del DNI, asi como la entrega del mismo, de acuerdo a plan de
trabajo operativo establecido por la Gerencia.

Planificar la organizacién de equipos operativos a nivel nacional, que seran los
encargados de ejecutar las actividades operativas que permitan el logro de los objetivos
y cumplimientos de las metas planteadas por la Gerencia.

Coordinar con los encargados a nivel nacional, las acciones operativas de los equipos
para un normal desarrollo de las actividades, asegurando una atencién eficiente de la
poblacién beneficiada.

Supervisar las actividades operativas realizadas a nivel nacional por la Gerencia de
Restitucion de la Identidad y Apoyo Social, en coordinaciéon con los encargados de la
ejecucion a nivel nacional.

Coordinar con aliados y otras unidades organicas del RENIEC, la ejecucion de
actividades operativas que conlleven a la atencién de campafias de documentacién de
diversos grupos vulnerables segun lo disponga la Gerencia.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Restitucion de la Identidad.

3. ORGANIZACION

NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Restitucion de la Identidad.
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

3.1

3.2
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® O Cargo: Num. Plaza:
: ANALISTA 2 541
= Unidad Organica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE RESTITUCION DE | TECNICO 1

LA IDENTIDAD

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Instituto Superior.

EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.
ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 8vo. ciclo concluido o mas, con experiencia de 04 afios en cargos
afines.

OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimientos de Marketing aplicado al tema social.
Conocimientos sobre el Derecho a la Identidad y Ciclo de la Documentacion.

Conocimiento y manejo de aplicativos y manuales de procedimiento relacionados al trabajo
registral del RENIEC.

Conocimiento del trabajo de documentacion con los miembros de Pueblos Indigenas y
Zonas Rurales del territorio nacional, personas con discapacidad, adultos mayores, nifios,
nifias y adolescentes.

Computacion a nivel de usuario final.
OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.
Capacidad de analisis.

Proactivo.
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LA IDENTIDAD

1. OBJETIVO

Cargo: Num. Plaza:

® D
ANALISTA 3 542
Unidad Organica: Cargo Estructural:

SUB GERENCIA DE RESTITUCION DE | TECNICO 2

Apoyar a la Sub Gerencia de Restitucion de la Identidad en labores registrales y de identificacion de
los trdmites observados.

2. FUNCIONES
2.1 FUNCION PRINCIPAL

Real

izar las coordinaciones necesarias a fin de recuperar los trdmites observados en las

campafias de documentacién, orientando a los ciudadanos sobre la forma de subsanar las
observaciones.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

f)

)

h)

)

Recepcionar e ingresar en una base de datos los tramites observados por la Sub
Gerencia de Procesamiento de Identificacion realizados en las campafas de
documentacion.

Analizar los tramites observados a fin de poder informar a los ciudadanos sobre la
manera de subsanar las observaciones y recuperar el tramite.

Comunicar e informar a los Jefes de Equipo de la Sub Gerencia respecto a los tramites
observados.

Ensobrar los tramites recuperados a fin de enviarlos a la Sub Gerencia de
Procesamiento de Identificacion para su reingreso a la linea de procesos.

Coordinar con los Supervisores de la Sub Gerencia de Procesamiento de Identificacion
de la Gerencia de Procesos, sobre los tramites rechazados, realizados en las
campafias de documentacion.

Atender y orientar a los ciudadanos cuyos tramites han sido observados de manera
personal o a través de llamadas telefonicas, a fin de que subsanen las observaciones
que presenta su inscripcion.

Emitir reportes e informes periddicos sobre el nivel de tramites observados y
solucionados en las campafias, producidos por la Sub Gerencia de Restitucién de la
Identidad.

Emitir reportes periédicos sobre el nivel de tramites rechazados, producidos por la
Gerencia de Restitucion de la Identidad y Apoyo Social.

Coordinar con los supervisores, coordinadores y registradores de GRIAS que realizan
las campafias de documentacion, sobre los tramites realizados.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Restitucion de la Identidad.

3. ORGANIZACION
3.1 NIVEL DE REPORTE

Sub

Gerencia de Restitucion de la Identidad.

3.2 NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ning

una.
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REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.

4.1  ACADEMICOS

Cargo: Num. Plaza:
ANALISTA 3 542

Unidad Organica: Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE RESTITUCION DE | TECNICO 2

LA IDENTIDAD

Titulo de Instituto Superior.

4.2 EXPERIENCIA

No menor de 03 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.

4.3 ALTERNATIVA

Estudios Universitarios 7mo. Ciclo concluido o mas, con experiencia de 03 afios en cargos

afines.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacién de ciudadanos.

Conocimiento de técnicas para la elaboracion de estadisticas.

Conocimientos de la realidad nacional.

Conocimientos de los procesos del area.

Computacion a nivel de usuario final.
4.5 OTRAS CUALIDADES

Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis.

Proactivo.
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LA IDENTIDAD
1.

2.

3.

Cargo: Num. Plaza:

Unidad Organica: ) Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE RESTITUCION DE | AUXILIAR 1

® D
'1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 543

OBJETIVO

Brindar apoyo en labores de organizacién del archivo de documentos.

FUNCIONES

2.1

2.2

FUNCION PRINCIPAL

Registrar, archivar y realizar seguimiento a la documentacién emitida y recepcionada en la
Sub Gerencia de Restitucion de la Identidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)

d)
e)

f)

Coordinar las acciones necesarias, para el oportuno flujo documentario.
Llevar un control de entrada y salida de la documentacion de la Gerencia.

Organizar y mantener el archivo de documentos que se generan, seglin el esquema
establecido.

Administrar la asignacién de Utiles de escritorio.
Mantener la confidencialidad de la informacién a la que tiene acceso.

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Restitucién de la Identidad.

ORGANIZACION

NIVEL DE REPORTE

Sub Gerente de Restitucion de la Identidad
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Ninguna.

3.1

3.2
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REGESTRO MACKIRAL DE IDENTIACACION ¥ ESTADD CIVIE.

4.

Cargo: Num. Plaza:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 543

Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
SUB GERENCIA DE RESTITUCION AUXILIAR 1

DE LA IDENTIDAD

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

ACADEMICOS

Titulo de Secretariado / Titulo técnico o Certificado de estudios de especializacion
concluidos de al menos un afio afin con el puesto a desempeniar.

EXPERIENCIA

No menor de 05 afios en cargos afines y en el campo de su especialidad.

ALTERNATIVA

Estudios Universitarios de 5to ciclo concluido o mas o Bachiller en Instituto Superior y con
experiencia de 02 afios en cargos afines.

OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos de los procesos de registro e identificacion de ciudadanos.

Conocimientos de la realidad nacional y de los grupos prioritarios.

Conocimientos de los procesos del area.

Computacion a nivel de usuario final.

OTRAS CUALIDADES

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo.
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AEGESTRO MACKIFRAL DE IDENTIFICACHON ¥ ESTADD CIVE

® D Cargo: Num. Plaza:
SUB GERENTE 544
'1 Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
: SUB GERENCIA DE APOYO SOCIAL SUB GERENTE

1. OBJETIVO

Asesorar a la Gerencia de Restitucién de la Identidad y Apoyo Social en la planificacion y ejecucion
de las acciones necesarias para prevenir la indocumentacion y documentar a las personas
indocumentadas pertenecientes a los grupos prioritarios en zonas urbanos marginales.

2. FUNCIONES
FUNCION PRINCIPAL

Efectuar la planificacién, organizacion, ejecucién y supervisién de las acciones necesarias
para prevenir la indocumentacién y documentar a las personas indocumentadas
pertenecientes a los grupos prioritarios en zonas urbanos marginales, con especial énfasis
en nifios, niflas y adolescentes, personas con discapacidad y adultos mayores.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.1

2.2

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)
h)

Ejecutar las tacticas del Plan Nacional de Restitucién de la Identidad y Apoyo Social en
zonas urbano marginales.

Coordinar con las unidades organicas de la institucién por delegacién del Gerente,
sobre asuntos relacionados con el desarrollo de sus funciones

Elaborar reportes, indicadores e informes y proyectar documentos de respuesta
relacionados a su funcién principal u otros que le designe el Gerente de Restitucién de
la Identidad y Apoyo Social.

Concertar acciones con la sociedad civil para fomentar la inscripcion de nacimientos de
los grupos vulnerables.

Llevar el control de las campafias de inscripcion y entregas de los DNI en el &mbito de
su competencia.

Identificacion, coordinacion y ejecucion de proyectos con Aliados Estratégicos en el
marco del Plan Nacional de Restitucion de la Identidad.

Proponer el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Restitucién de la Identidad y Apoyo Social.

3. ORGANIZACION

NIVEL DE REPORTE

Gerente de Restitucién de la Identidad y Apoyo Social
NIVEL DE SUPERVISION DIRECTA

Personal de la Sub Gerencia de Apoyo Social

3.1

3.2

521




® D Cargo: Num. Plaza:
SUB GERENTE 544
'1 Unidad Orgéanica: Cargo Estructural:
: SUB GERENCIA DE APOYO SOCIAL SUB GERENTE

AEGESTRO MACKIRAL DE IDENTIFRCACION ¥ ESTADD CIVE

4, REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
4.1 ACADEMICOS

Titulo Profesional.
4.2 EXPERIENCIA

No menor de 04 afios en cargos afines.
4.3 ALTERNATIVA

Titulo profesional y/o Bachiller o estudios de maestria en su especialidad con experiencia no
menor de 06 afios.

4.4 OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimientos en la elaboracion y ejecucién de planes y programas.

Conocimiento en la elaboracion, ejecucion y monitoreo de proyectos sociales con énfasis en
el fortalecimiento de capacidades de sectores vulnerables.

Conocimiento en proyectos financiados con la cooperacion internacional.
Conocimiento en la elaboracion de informes técnicos.
Computacion al nivel de usuario final.
4.5 OTRAS CUALIDADES
Capacidad directiva.
Condiciones de liderazgo.
Adecuado nivel de relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis y organizacion.
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