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MODIFICACION DEL CLASIFICADOR DE CARGOS DE LA SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE LOS REGISTROS PUBLICOS

Modificar en el Clasificador de Cargos, los puestos que se mencionaran, conforme a los
siguientes textos:

1.

Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional

Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Coordinador General de
Servidor Publico — Directivo Superior SP - DS Comunicaciones e Imagen
Institucional

Funciones del cargo estructural

1. Formular, proponer y coordinar la ejecucién de las politicas de estrategia
comunicacional y de relaciones publicas para el buen funcionamiento de la
Comunicacion e Imagen Institucional.

2. Asesorar técnicamente al Jefe de la Oficina de Comunicaciones e Imagen
Institucional en temas de su competencia para la mejor toma de decisiones.

3. Identificar y proponer la adopcién de medidas destinadas a mejorar la atencion al
usuario en la prestacion de los servicios registrales, para brindar una adecuada
atencion.

4. Evaluar la ejecucion y el resultado de cada uno de los proyectos de comunicacién
externa e interna coadyuvar en la gestion institucional.

5. Disefar, proponer y coordinar la ejecucion de campafas de difusion externa e
interna; asi como, supervisar el desarrollo de las actividades previstas en los planes
institucionales para la ejecucion de las actividades programadas.

6. Formular y supervisar la planificacion, ejecucion y evaluacion de los planes de
comunicacion de los Organos Desconcentrados para monitorear y verificar las
transversalidad de los procesos de Comunicacién e Imagen Institucional.

7. ldentificar las nuevas plataformas y canales de comunicacién externa e interna para
proponer su ejecucion de acuerdo a la necesidad institucional.

8. Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato vinculado a la misién del
puesto.

Requisitos del Cargo Estructural

Formacion Académica

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.

b) Grado situacién académica: Titulo / Licenciatura de Ciencias de la Comunicacion
o Periodismo o Relaciones Publicas o Publicidad u otras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia

a) Experiencia General: Minima de siete (07) afios.

b) Experiencia Especifica: Requerida para el puesto en la funcién o la materia minima
de cinco (05) afos desde Especialista en el sector publico o privado. De la
experiencia especifica requerida, minimo de dos (02) afios en el sector publico.

Conocimientos

a) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto: Con
conocimientos técnicos en Gestion Publica, Comunicaciones, disefio y ejecucion de
estrategias de la comunicacién, relaciones publicas. (Sustentados mediante
Declaracion Jurada).

b) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con
documentos: Curso de Especializacion o Programa de Especializacion o
Diplomado en Comunicaciéon o afines y Cursos (minimo 48 horas acumuladas)
relacionado a la materia.

c) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos: Conocimiento basico de
ofimética (Sustentados mediante Declaracion Jurada).

Otros Aspectos Complementarios




Minimo 01 afio de experiencia en cargos o funciones; Directivos o Gerenciales o
Jefaturales o Coordinacién o Supervision o de Asesoria relacionadas al cargo.

Requisitos Adicionales
Deseable: Egresada/o en Maestria en Gestion Publica o Comunicacion o Marketing o
afines.

2.

Oficina de Administracion

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

Servidor Publico —

; \ X SP -DS Coordinador General de Administracion
Directivo Superior

Funciones del cargo estructural

1. Hacer seguimiento a la ejecucion de los procesos administrativos que realizan las
unidades orgénicas y coordinadores de la Oficina de Administracién; asi como
identificar, prevenir y mitigar los riesgos en los procesos administrativos para
asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados y la adecuada toma
de decisiones.

2. Asesorar técnicamente al Jefe de la Oficina de Administracion para facilitar la toma
de decisiones.

3. Supervisar la atencion oportuna de las solicitudes de acceso a la informacién publica
en la Sede Central para que se otorguen dentro de los plazos establecidos y
conforme a lo requerido por el usuario.

4. Emitir opinion y elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia a fin de
atender los requerimientos asignados.

5. Sistematizar los cambios normativos en materia de competencia de la Oficina de
Administracion y comunicar oportunamente al Jefe y unidades organicas sobre los
mismos para dar informacién actualizada y de soporte al Jefe y a las unidades
organicas.

6. Proponer lineamientos y estrategias para la implementacién de las reglas vigentes
en materia administrativa.

7. Formular el proyecto del Plan Operativo de la Oficina de Administracion; asi como,
evaluar la adecuada formulaciéon, administracion y ejecucion de los demas
instrumentos de gestién vinculados a los procesos administrativos para el
funcionamiento y gestién del 6rgano de apoyo.

8. Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato vinculado a la mision del
puesto.

Requisitos del Cargo Estructural

Formacion Académica

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.

b) Grado situacién académica: Titulo / Licenciatura de Economista o Administrador
0 Abogado o Contador u otras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a) Experiencia General: Minima de siete (07) afios.

b) Experiencia Especifica: Experiencia Especifica: Requerida para el puesto en la
funcion o la materia minima de cinco (05) afios desde Especialista en el sector
publico o privado. De la experiencia especifica requerida, minimo de dos (02) afios
en el sector publico.

Conocimientos

a) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto: Con
conocimientos técnicos en Gestion Publica, Sistemas Administrativos del Estado
vinculados a Tesoreria, Contabilidad, Abastecimiento, Presupuesto Publico,
Modernizacién y Control Patrimonial. (Sustentados mediante Declaracién Jurada).

b) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con
documentos: Curso de Especializacion o Programa de Especializacion o
Diplomado en Gestion Puablica o en algunos de los Sistemas Administrativos o afines
y Cursos (minimo 48 horas acumuladas) relacionado a alguno de los Sistemas
Administrativos vinculados a las funciones del cargo.




c) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos: Conocimiento basico de
ofimatica (Sustentados mediante Declaracion Jurada).

Otros Aspectos Complementarios
Minimo 01 afio de experiencia en cargos o funciones; Directivas o Gerenciales o
Jefaturales o Coordinacién o Supervisién o de Asesoria relacionadas al cargo.

Requisitos Adicionales
Deseable: Egresada/o en Maestria en Gestidn Publica o Administracion o afines.

3.

Oficina de Planeamiento Presupuesto y Modernizacién

Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico — SP - DS Coordinador General de Planeamiento
Directivo Superior Presupuesto y Modernizacion

Funciones del cargo estructural

1. Brindar apoyo al Jefe de la Oficina de Planeamiento Presupuesto y Modernizacién
en el control y supervision de los procesos técnicos relacionados al Presupuesto
Publico y Planeamiento Estratégico, de conformidad con la normativa técnica y
legal vigente.

2. Proponer lineamientos de aplicacion institucional orientado a la optimizacion del
funcionamiento de los sistemas de Planeamiento Estratégico, Presupuesto
Publico, Gestion de las Inversiones y Modernizacién de la Gestion Publica.

3. Brindar apoyo al Jefe de la Oficina de Planeamiento Presupuesto y Modernizacion
en la direccion y seguimiento del proceso de modernizacion de la gestion
institucional de acuerdo a las normas y lineamientos técnicos sobre la materia.

4. Efectuar seguimiento a la formulacién de los diferentes proyectos de inversion
publica.

5. Sistematizar los cambios normativos en materia de competencia de la Oficina de
Planeamiento Presupuesto y Modernizacion para comunicar al Jefe y unidades
organicas sobre los mismos.

6. Coordinar y efectuar el seguimiento a la aplicacion de la normativa sobre los
procesos a cargo de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion.

7. Participar en las acciones inherentes a la generacidon y procesamiento de
informacion estadistica interna y externa de interés institucional para la toma de
decisiones.

8. Coordinar con los 6rganos desconcentrados el proceso de evaluacion de los
planes de desarrollo institucional para el cumplimiento de las metas.

9. Participar en las acciones de seguimiento y coordinacion derivadas de la
cooperacion nacional e internacional.

10. Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato vinculado a la misién del
puesto.

Requisitos del Cargo Estructural

Formacion Académica

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.

b) Grado situacién académica: Titulo / Licenciatura de Economista o Ingeniera/o
Economista o Administrador/a u otras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a) Experiencia General: Minima de cinco (05) afios.

b) Experiencia Especifica: Experiencia Especifica: Requerida para el puesto en la
funcion o la materia minima de cuatro (04) afios desde Especialista en el sector
publico o privado. De la experiencia especifica requerida, minimo de tres (03) afios
en el sector publico.

Conocimientos

a) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto: Con
conocimientos técnicos en Gestion Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto
Publico, Inversiébn Publica, Modernizacion de la Gestion Publica, Sistemas
Administrativos del Estado vinculados a las funciones. (Sustentados mediante
Declaracion Jurada).




b)

c)

Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con
documentos: Curso de Especializacion o Programa de Especializacion o
Diplomado en Planeamiento o Presupuesto o Gestién Publica o afines y Cursos
(minimo 48 horas acumuladas) relacionado a Planeamiento Estratégico o
Presupuesto Publico o Inversién Publica o Modernizacién de la Gestién Publica o
afines.

Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos: Conocimiento béasico de
ofimética (Sustentados mediante Declaracion Jurada).

Otr

0s Aspectos Complementarios

Minimo 03 afios de experiencia en cargos o funciones; Directivas o Gerenciales o
Jefaturales o Coordinacion o Supervision o de Asesoria relacionadas al cargo.

Requisitos Adicionales
Deseable: Egresada/o en Maestria en Gestion Publica o Finanzas o Economia o afines.

4.
Oficina de Tecnologias de la Informacion
Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico — Coordinador General de Tecnologias de la
S . SP - DS iy
Directivo Superior Informacion

Funciones del cargo estructural

1.

10.

11.

12.

13.

Formular y proponer los lineamientos de politica relacionada con la sistematizacion
y modernizacion de los servicios registrales; asi como, coordinar la ejecucion del
Plan Operativo Institucional a nivel nacional para coadyuvar a la gestion
estandarizada de la Sunarp.

Supervisar y validar la evaluacion de la ejecuciéon de cada uno de los proyectos
informaticos, a través de métricas e indicadores de gestion, para facilitar la toma
de decisiones por parte del Jefe de la Oficina.

Supervisar y coordinar el desarrollo de los proyectos y actividades informaticas
comprendidas en el Plan de Gobierno Digital, Plan Operativo y Plan de
Contingencias e informar el avance de la ejecucion para el logro de las metas
institucionales.

Asesorar técnicamente al Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion en
temas de su competencia para una mejor toma de decisiones.

Supervisar los proyectos que involucran la implementacion de infraestructura
tecnolégica, mantenimiento y/o adquisiciones para garantizar la continuidad de las
operaciones de la Sunarp.

Coordinar y supervisar la operacion de los servicios digitales, la seguridad de los
mismos Y la arquitectura tecnoldgica de la Sunarp.

Elaborar y proponer politicas, directivas y lineamientos en materia de tecnologias
de la informacidn para estandarizar los procedimientos a nivel nacional.
Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades informaticas en la Sede
Central y del Plan Operativo formulado por las Unidades de Tecnologias de la
Informacion de los Organos Desconcentrados para brindar soporte y asesoria en
la implantacién, operacion y seguimiento de los mismos.

Supervisar la aplicacion de los estandares tecnoldgicos y proponer acciones para
alcanzar niveles de integracion y mejora continua en el desarrollo de los procesos.
Realizar investigaciones sobre las nuevas tecnologias y procesos, desarrollando
pilotos y/o prototipos para identificar nuevas oportunidades de mejora del servicio
informatico.

Proponer soluciones a los requerimientos tecnoldgicos de la entidad para facilitar
las operaciones del servicio registral.

Cautelar el cumplimiento de la ejecucion de los contratos de bienes y/o servicios
informaticos; asi como, coordinar con el personal designado para la supervision de
dichos contratos y las areas administrativas para una adecuada ejecucion
contractual.

Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato vinculado a la mision del
puesto.




Requisitos del Cargo Estructural

Formacion Académica

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.

b) Grado situacion académica: Titulo / Licenciatura de Ingeniera/o de Sistemas o
Ingeniera/o Electronico o Ingeniera/o de Computacion o Ingeniera/o de
Telecomunicaciones e Informatica u otras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a) Experiencia General: Minima de siete (07) afios.

b) Experiencia Especifica: Experiencia Especifica: Requerida para el puesto en la
funcion o la materia minima de cinco (05) afios desde Especialista en el sector
publico o privado. De la experiencia especifica requerida, minimo de dos (02) afios
en el sector publico.

Conocimientos

a) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto: Con
conocimientos técnicos en Gestidn Publica, Gestidon de Proyectos en Tecnologias
de la Informacion, sistemas de informacién, normativa vigente en gobierno
electronico y en modernizacion del estado. (Sustentados mediante Declaracion
Jurada).

b) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con
documentos: Curso de Especializacion o Programa de Especializacion o
Diplomado en Tecnologias de la Informacion o afines y Cursos (minimo 48 horas
acumuladas) relacionado a Tecnologias de la Informacién o afines.

c) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos: Conocimiento béasico de
ofimética (Sustentados mediante Declaracion Jurada).

Otros Aspectos Complementarios
Minimo 01 afio de experiencia en cargos o funciones; Directivas o Gerenciales o
Jefaturales o Coordinacién o Supervision o de Asesoria relacionadas al cargo.

Requisitos Adicionales
Deseable: Egresada/o en Maestria en Gestion Pablica o Tl o afines.

5.

Oficina de Asesoria Juridica

Clasificacién Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico — Coordinador General de Asesoria
S : SP-DS P
Directivo Superior Juridica

Funciones del cargo estructural

1. Emitir opinién legal sobre consultas juridicas formuladas por las distintas unidades
organicas y organos de la entidad, dentro del marco normativo para atender los
requerimientos.

2. Asesorar técnicamente al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica en temas de su
competencia para una mejor toma de decisiones.

3. Emitir opinién legal sobre consultas juridicas formuladas por las distintas unidades
organicas y 6rganos de la entidad, dentro del marco normativo.

4. Apoyar en el desarrollo de lineamientos juridicos en coordinacion con las Unidades
de Asesoria Juridica de los Organos Desconcentrados de la Sunarp.

5. Participar en la elaboracion de proyectos normativos internos o en los que tenga
intervencion la SUNARP y emitir opinion legal dentro del marco normativo, cuando
lo requiera la Alta Direccion o la Jefatura inmediata.

6. Apoyar en la planificacion y conduccion de la ejecucion de los procesos de asesoria
juridica, de acuerdo a la normativa vigente; asi como, efectuar su seguimiento para
asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.

7. Sistematizar los cambios normativos en materia de competencia de la SUNARP vy
comunicar oportunamente al Jefe para brindar marco normativo actualizado y
vigente.

8. Las demés funciones que le asigne el Jefe Inmediato vinculado a la mision del
puesto.

Requisitos del Cargo Estructural




Formacion Académica

a) Nivel Educativo: Universitaria completa.

b) Grado situacion académica: Titulo / Licenciatura de Abogada/o.
c) Colegiada/o / Habilitada/o: Si/ Si.

Experiencia

a) Experiencia General: Minima de siete (07) afios.

b) Experiencia Especifica: Experiencia Especifica: Requerida para el puesto en la
funcién o la materia minima de cinco (05) afios desde Especialista en el sector

publico o privado. De la experiencia especifica requerida, minimo de dos (02) afios
en el sector publico.

Conocimientos

a) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto: Con
conocimientos técnicos en Gestion Publica, Sistemas Administrativos del Estado,
Derecho y afines. (Sustentados mediante Declaracion Jurada).

b) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con
documentos: Curso de Especializacion o Programa de Especializacién o
Diplomado en Derecho o afines y Cursos (minimo 48 horas acumuladas)
relacionados a alguno de los Sistemas Administrativos o Derecho o afines.

c) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos: Conocimiento béasico de
ofimética (Sustentados mediante Declaracion Jurada).

Otros Aspectos Complementarios
Minimo 01 afio de experiencia en cargos o funciones; Directivos o Gerenciales o
Jefaturales o Coordinacion o Supervision o de Asesoria relacionadas al cargo.

Requisitos Adicionales
Deseable: Egresada/o en Maestria en Gestion Publica o Derecho o afines.

6.

Oficina de Gesti6én de Recursos Humanos

Clasificacion Sigla Cargo Estructural
Servidor Publico — SP - DS Coordinador General de
Directivo Superior Gestién de Recursos

Humanos

Funciones del cargo estructural

1. Elaborar proyectos de lineamientos y estrategias relacionados con los procesos de
gestion de Recursos Humanos para el cumplimiento de los objetivos operativos
vinculados.

2. Proponer normativas para su aprobacion, que establezcan lineamientos para la
implementacioén de las reglas vigentes en materia de recursos humanos.

3. Asesorar técnicamente al Jefe de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos
para facilitar la toma de decisiones.

4. Proponer instrumentos y procedimientos para la gestion de recursos humanos,
para orientar y supervisar a las unidades organicas de la Sede Central y Organos
Desconcentrados, en la correcta aplicacion de los factores, metodologias,
instrumentos y procedimientos basicos establecidos para su implementacion.

5. Elaborar y proponer opinién e informes técnicos en el &mbito de su competencia
para atender requerimientos

6. Formular el proyecto del Plan Operativo de la Oficina de Gestiobn de Recursos
Humanos, supervisando su ejecucion para contar con una programacion
mensualizada de las actividades a realizarse en el corto plazo; asi como para
evaluar su cumplimiento y el logro de los objetivos propuestos.

7. Supervisar la formulacién de las propuestas de planes en materia de gestion de
recursos humanos; asi como supervisar la participacion de los coordinadores en
el proceso de planificacién institucional para mejorar los procesos.

8. Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato vinculado a la misién del
puesto.

Requisitos del Cargo Estructural

Formacion Académica
a) Nivel Educativo: Universitaria completa.




b) Grado situacion académica: Titulo / Licenciatura de Administrador/a o Psicéloga/o

o Relacionista Industrial o Ingeniera/o Industrial o Abogada/o u otras afines a las
funciones del cargo.

Experiencia

a) Experiencia General: Minima de siete (07) afios.

b) Experiencia Especifica: Experiencia Especifica: Requerida para el puesto en la
funcion o la materia minima de cinco (05) afios desde Especialista en el sector

publico o privado. De la experiencia especifica requerida, minimo de dos (02) afios
en el sector publico.

Conocimientos

a) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto: Con
conocimientos técnicos en Gestion Publica, Planeamiento Estratégico de Recursos
Humanos, gestion de Recursos Humanos, legislacion laboral y normativa vigente
sobre la Ley del Servicio Civil. (Sustentados mediante Declaracion Jurada).

b) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con
documentos: Curso de Especializacion o Programa de Especializacién o
Diplomado en Derecho Laboral o Recursos Humanos o Gestién Publica o
Administracion u otras afines y Cursos (minimo 48 horas acumuladas) relacionados
a Recursos Humanos.

c) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos: Conocimiento basico de
ofimética (Sustentados mediante Declaracion Jurada).

Otros Aspectos Complementarios
Minimo 01 afio de experiencia en cargos o funciones; Directivas o Gerenciales o
Jefaturales, o Coordinacion o Supervisién o Asesoria relacionadas al cargo.

Requisitos Adicionales

Deseable: Egresada/o en Maestria en Gestion Publica o Recursos Humanos o Derecho
o afines.




