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Manual de Organizacién y Funciones INTRODUCCION

INTRODUCCION

El Manual de Organizaciéon y Funciones es un documento normativo de gestién
de la Zona Registral N° IX, Sede Lima, en el que se precisa la estructura
organica de la Institucién, niveles de jerarquia, la naturaleza, finalidad, funciones
y requisitos inherentes a los cargos de las diferentes unidades organicas.

El presente Manual establece la dependencia hasta el cuarto nivel
organizacional, especificando la relacién jerarquica, bajo los principios de
autoridad, responsabilidad y coordinacion.

El Manual de Organizaciéon y Funciones, responde a un proceso de analisis y
armonizacién de funciones, especialmente de aquellas fundamentales o
sustantivas como son la inscripcién y la publicidad de los hechos, actos y
contratos que la ley determina teniendo como base legal la Ley N° 26366 - Ley
de Creacion del Sistema Nacional de Registros Publicos y de la
Superintendencia Nacional de Registros Publicos modificada por la Ley N°
27755, el Estatuto de la SUNARP aprobado por Resolucién Suprema N° 135-
2002-JUS y modificado por Resolucién Suprema N° 027-2005-JUS, su
Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado por Resolucién Suprema N°
139-2002-JUS y su Cuadro para Asignaciéon de Personal aprobado por
Resolucién Suprema N°207-2005-JUS.
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GENERALIDADES

1. OBJETIVO

Establecer en detalle las tareas, actividades y/o funciones especificas de los
diferentes cargos predeterminados en las unidades organicas dentro de la
estructura organizacional y definidos en el Cuadro para Asignacion de
Personal (C.A.P.). Permite a su vez, que los funcionarios y trabajadores de la
Zona Registral conozcan con claridad su ubicacién dentro de la estructura
organica de su unidad, sus deberes en el cargo que le ha sido asignado, asi
como su dependencia, jerarquia y nivel de responsabilidad.

2. FINALIDAD DEL MANUAL

Dar a conocer la estructura organica de la Zona Registral, sus niveles
jerarquicos y la finalidad, naturaleza, funciones y requisitos inherentes a los
cargos de las diferentes unidades organicas.

3. BASE LEGAL Y TECNICA

3.1.Ley N® 26366, Ley de Creacién del Sistema Nacional de Registros
Publicos y de la Superintendencia Nacional de Registros Publicos
aprobado con fecha del 16 de Octubre de 1994 y modificada por la Ley
N° 27755 del 15 de Junio del 2002.

3.2.Directiva sobre “Normas para la formulacion de los Manuales de
Organizacion y Funciones”, R.J. N 197-94-INAP/DNR del 30/12/1994
que aprueba la Directiva N° 004-94-INAP/DNR.

3.3.Resolucién Suprema N° 135-2002-JUS que aprueba el Estatuto de la
Superintendencia Nacional de los Registros Publicos y modificada por
Resolucién Suprema N°027-2005-JUS.

3.4.Reglamento de Organizacién y Funciones (R.O.F.), de la SUNARP,
aprobado por Resolucion Suprema N° 139-2002-JUS.

3.5.Cuadro para Asignacién de Personal (C.A.P.), aprobado por Resolucion
Suprema N°207-2005-JUS.

4. ALCANCE

El Manual de Organizacién y Funciones alcanza a todas las unidades
organicas de la Sede Central de la Zona Registral N° IX, Sede Lima, las
Oficinas Registrales de Provincias y las Oficinas Zonales, bajo su jurisdiccion.

SUNARP - Zona Registral N° IX, Sede Lima Pagina 6 de 216
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Manual de Organizacién y Funciones JEFATURA

CAPITULO I JEFATURA

Articulo 1. Son funciones de la Jefatura las siguientes:

La Jefatura de la Institucion esta conformada por el Jefe de la Zona Registral N°
IX, Sede Lima, quien es designado por el Directorio de la Superintendencia
Nacional de los Registros Publicos y depende jerarquicamente del
Superintendente Nacional de los Registros Publicos. Es el funcionario de mayor
jerarquia de la Zona Registral y es responsable de la direccion, ejecucion vy
supervision de las actividades que en ella se realizan, en armonia con la politica
y lineamientos generales establecidos por la Alta Direccién de la SUNARP,
coordinando sus actividades con el Superintendente Adjunto, Gerente General y
demas 6rganos relacionados con sus funciones.

Articulo 2. La Jefatura presenta la siguiente estructura:

JEFATURA

Jefe Zonal
Asesor .

Asesores .
Coordinador de Of.Prov.y Zon. .

Defensor del Usuario ..........cccoovvvrvinnnns (01) P1
Asistente de Jefatura ........ccccovvvivnnnnnns (02) P3
Especialista en Control de Produccion.....(01) P2
Técnico Administrativo Il ........cccovvvinne (0112
SECretarnia .....cocovvvvveveeieieserieee s (02) T2

Zona Registral N° IX, Sede Lima Pagina 9 de 216



Manual de Organizacién y Funciones JEFATURA

I.1. UNIDAD ORGANICA: JEFATURA

Articulo 3. Para su normal funcionamiento, la Jefatura tiene las
siguientes funciones:

CARGO
.1.1. JEFE ZONAL

FUNCIONES

1. Dirigir, coordinar y controlar las actividades de caracter técnico-registral y de
utilizacién catastral, dentro de los limites establecidos en la Ley N° 26366, el
Estatuto y el Reglamento de Organizacién y Funciones de Ila
Superintendencia Nacional de los Registros Publicos.

2. Dictar las medidas de organizacién interna necesarias para el cumplimiento
de sus funciones, con autorizacién de la Gerencia General de la SUNARP.

3. Designar a los Gerentes y Jefes de Area.

4. Representar a la Zona Registral y realizar las coordinaciones necesarias con
Entidades publicas y privadas asi como con organismos nacionales e
internacionales que realizan actividades similares en el ambito de su
competencia.

5. Impulsar la tecnificacién y modernizacién de la funcion registral.
6. Nombrar a los Registradores Publicos con arreglo a Ley.

7. Contratar al personal de la Zona Registral de conformidad con las normas
vigentes.

8. Resolver en primera instancia las reclamaciones, denuncias y quejas que se
presenten contra los Registradores Publicos.

9. Conocer en grado de apelacion las sanciones administrativas aplicadas en
Primera Instancia por la Gerencia de Administracion y Finanzas.

10.Mantener informada permanentemente a la Alta Direccién de la SUNARP
sobre asuntos que puedan impedir o dificultar el cumplimiento del servicio
registral o, que puedan menoscabar o favorecer la imagen institucional.

11.Coordinar con la Gerencia Registral de la SUNARP y la Escuela de
Capacitacion, la ejecucion de actividades de formacién, capacitacion vy
entrenamiento de los Registradores Publicos y demas personal de las
Oficinas Registrales bajo su competencia.

12.Disponer la ubicacion y el traslado de los Registradores Publicos y demas
personal en cualquiera de las diversas Oficinas Registrales comprendidas en
el ambito de la competencia territorial de la Zona Registral.

13.Difundir en coordinacién con la Oficina de Imagen Institucional y Relaciones
Publicas, las actividades realizadas por la Zona Registral y demas eventos
que contribuyan a realzar la imagen de la Institucion.

Zona Registral N° IX, Sede Lima Pégina 10 de 216



Manual de Organizacién y Funciones JEFATURA

14.Velar por el cumplimiento de los plazos establecidos en las normas vigentes
en la prestacidn de los servicios de inscripcion y publicidad.

15.Velar por el mejoramiento continuo de los niveles de productividad de los
servicios registrales e informar periédicamente a la Gerencia General en los
plazos y forma que esta determine.

16.Informar permanentemente a la Gerencia General sobre su gestidn
administrativa.

17.Delegar las atribuciones o facultades en los Gerentes o Funcionarios de la
Zona Registral, de acuerdo con el correspondiente Manual de Organizacion y
Funciones.

18. Emitir la Resoluciones de su competencia.

19.Ejercer las demas atribuciones inherentes a su naturaleza o que le sean
asignadas por la Alta Direccion de la SUNARP.

NIVEL DE DEPENDENCIA

Superintendente Nacional de los Registros Publicos.

Coordina sus actividades con el Gerente General de la SUNARP Sede Central.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION
o Titulo de Abogado Colegiado.

o Conocimiento de derecho administrativo, comercial, laboral, registral, y
notarial.

o Estudios de Post-Grado y/o Maestria.
EXPERIENCIA

o 10 Anos de experiencia laboral, de los cuales minimo tres (03) afos en cargo
directriz.

CARGO
.1.2. ASESOR

FUNCIONES
1. Asesorar a la Jefatura en los asuntos que ésta someta a su consideracion.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe Zonal.
o Cargo de confianza

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION
o Titulo Profesional.

Zona Registral N° IX, Sede Lima Pagina 11 de 216
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a

De preferencia con estudios de Maestria y/o Post-Grado en lo relacionado a
su competencia.

EXPERIENCIA

Q

Diez (10) afnos de experiencia profesional.

CARGO
1.1.3. COORDINADOR DE OFICINAS PROVINCIALES Y ZONALES

FUNCIONES

1.

9.

Dirigir y supervisar los servicios que prestan las oficinas de provincias y las
oficinas zonales.

Elaborar y proponer directivas y otras normas que permitan mejorar y
ampliar los servicios registrales que se prestan en las oficinas de provincias y
en las oficinas zonales.

Coordinar con la Gerencia respectiva la implementacion de procesos
informaticos que agilicen, simplifiquen o mejoren los servicios registrales en
cualquiera de los médulos de atencién de las oficinas de provincias y de las
oficinas zonales.

Coordinar directamente con los Gerentes de las distintas areas funcionales
de la Zona Registral, los requerimientos que aseguren la operatividad y
funcionamiento de los diversos servicios registrales que prestan las oficinas
de provincias y las oficinas zonales.

Velar porque los servicios registrales se atiendan en los plazos establecidos
legalmente, efectuando el respectivo control y seguimiento.

Dirigir, planificar y controlar la correcta utilizacion de los recursos humanos,
financieros y materiales asignados a las oficinas de provincias y las oficinas
zonales para el cumplimiento de sus fines.

Coordinar el procesamiento y mantener actualizada las estadisticas
registrales relativas a los servicios registrales prestados en las oficinas de
provincias y en las oficinas zonales.

Canalizar los reclamos que pudieran presentarse en las oficinas de
provincias y en las oficinas zonales respecto de la atencion de titulos y
solicitudes presentadas en ésta, debiendo coordinar, si la circunstancia asi lo
amerita, con el Defensor del Usuario.

Emitir los informes solicitados por el Jefe Zonal o quien éste designe.

10.Coordinar con la oficina competente las campafnas publicitarias para la

promocion de los servicios registrales que prestan las oficinas de provincias y
las oficinas zonales.

11.Las demas funciones que le asigne el Jefe Zonal.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe Zonal.

a

Cargo de confianza

Zona Registral N° IX, Sede Lima Pégina 12 de 216
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CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

a

a

Titulo de Abogado colegiado.

De preferencia con estudios de Maestria y/o Post-Grado en lo relacionado a
su competencia.

EXPERIENCIA

a

Diez (10) afos de experiencia en actividades relacionadas al cargo.

CARGO
1.1.4. DEFENSOR DEL USUARIO

FUNCIONES

1.

Dirigir y supervisar en coordinacion con la Subgerencia de Diario y Mesa de
Partes la labor de los abogados y practicantes orientadores.

Atender verbalmente las consultas de los usuarios e informarles, de ser el
caso, sobre la necesidad de corregir o presentar documentacion
complementaria, de acuerdo a la normatividad registral.

Instruir a los usuarios sobre el tramite o procedimiento que deben seguir, el
monto de las tasas registrales y otra informacién de caracter administrativo y
registral que le sea solicitada.

Orientar sobre las tachas u observaciones, limitandose estrictamente, en
estos casos, a precisar el procedimiento legal aplicable.

Realizar actividades de capacitacion en temas registrales dirigidas a los
orientadores de las Oficinas Registrales de Provincias y de las Oficinas
Zonales.

Recoger y canalizar los reclamos verbales e inconvenientes que se puedan
presentar durante la atencién de los servicios, evitando demoras innecesarias
o injustificadas y facilitando, de ser posible, su solucion inmediata, asi como
la atencién fluida al publico, siempre que por su gravedad o competencia no
corresponda dar solucién, tramite o pronunciamiento a otro funcionario.

Presentar informes permanentes a la Jefatura Zonal sobre el desarrollo del
servicio que brinda la Oficina, conteniendo, de ser el caso, las propuestas
que sean necesarias a fin de adoptar medidas correctivas, preventivas y/o de
mejoramiento de la atencion al usuario.

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
Zonal.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe Zonal.
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CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

Q

a

Q

Q

Titulo de Abogado, colegiado.
Conocimiento de derecho registral y administrativo.

De preferencia con Estudios de Post-Grado y/o Especializacion en derecho
civil, comercial, registral y/o notarial.

Manejo de software de gestién administrativa.

EXPERIENCIA

Q

Experiencia laboral minima de cinco (05) afnos en actividades relacionadas al
cargo.

CARGO
1.1.5. ASISTENTE DE JEFATURA

FUNCIONES

1.

Asistir al Jefe Zonal en asuntos administrativos y registrales que la Jefatura le
asigne.

. Asignar, controlar y evaluar la atencion de la documentacién dirigida a los

diferentes 6rganos de la entidad por parte de la Jefatura Zonal.

Proyectar documentos de atencion de la Jefatura a las solicitudes internas o
externas a la entidad.

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
Zonal.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe Zonal.

Q

Cargo de confianza.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

Q

a

Titulo de Abogado.
Manejo de software de gestién administrativa.

EXPERIENCIA

a

Dos (02) afos de experiencia profesional en actividades relacionadas al cargo.
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CARGO
1.1.6. ESPECIALISTA EN CONTROL DE PRODUCCION

FUNCIONES

1. Coordinar y controlar la atencidon de los servicios registrales y plazos
correspondientes referidos a la gestion de la Zona Registral tanto como
Oficina de Origen como de Oficina Destino.

2. Evaluar e informar a la Jefatura Zonal los niveles de carga de trabajo de los
diferentes registros referidos a las solicitudes de servicios de inscripcion
registral.

3. Participar en las acciones de mejoramiento de los servicios registrales y en la
elaboracién de los indicadores de gestion relacionados al servicio registral.

4. Asistir a la Jefatura Zonal en las actividades de control y evaluacion de los
proyectos que se ejecuten en las areas registrales.

5. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
Zonal.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe Zonal.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Titulo Profesional en Ingenieria Industrial o Administracién.

o Estudios de especializacion en lo relacionado a su competencia.

o Manejo de software de gestion administrativa.

EXPERIENCIA

o Experiencia minima de cuatro (04) anos en actividades relacionadas al cargo.

CARGO
1.1.7. TECNICO ADMINISTRATIVO lI

FUNCIONES

1. Apoyar en las labores que ejecuta la Defensoria del Usuario.

2. Gestionar las consultas de usuarios remitidas a la Jefatura Zonal con relacion
a los servicios registrales.

3. Coordinar los requerimientos de informacién sobre los aspectos que atiende
la Defensoria del Usuario solicitados por la Jefatura Zonal.

4. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.
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NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe Zonal.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
o Manejo de software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) afo en actividades relacionadas al
cargo.

CARGO
1.1.8. SECRETARIA

FUNCIONES

1. Organizar y coordinar atenciones, reuniones y certamenes de la Jefatura y
preparar la agenda con la documentacidn respectiva.

2. Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos.

3. Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre
documentos, tramite, archivo, mecanografia y taquigrafia.

4. Organizar el control y seguimiento de los expedientes que tramite la Jefatura,
preparando periédicamente los informes de situacion.

5. Manejar documentacién clasificada y prestar apoyo secretarial especializado.
6. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe Zonal.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Titulo de Secretaria Ejecutiva con conocimiento en Computacion.

o Capacitacion técnica relacionada al cargo.

EXPERIENCIA

o Experiencia en actividades relacionadas al cargo minima de tres (03) afnos.
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CAPITULO II.OFICINAS ZONALES

Articulo 4. Son funciones generales de las Oficinas Zonales las
siguientes:

Las Oficinas Zonales son unidades descentralizadas de la Zona Registral
ubicadas en puntos estratégicos de la ciudad de Lima donde se facilita el acceso
a los Servicios Registrales a los sectores mas alejados de la ciudad.

Las Oficinas Zonales estan a cargo del Coordinador de Oficinas Provinciales y
Zonales, el cual es responsable de su funcionamiento, cumpliendo y haciendo
cumplir la normatividad vigente y las directrices especificas emanadas por parte
de la Jefatura de la Zona Registral.

Articulo 5. Las Oficinas Zonales presentan la siguiente estructura:

JEFATURA

OFICINAS ZONALES
Ofic. San Juan de Miraflores
Asistente Registral  .......ccccoovveviiiniins (02) P3
Asistente en Orientacion Il ..................... (01) SPD
Técnico Administrativo | ........ccccevvvrrnnns (01) STA
Técnico Administrativo Il ........cccevvvvvrrnnes (01) STB
Técnico en Archivo Il .......c.ccovvvvviviivininnnns (01) STE
CAJBIO ottt (01) T2
Ofic. San Juan de Lurigancho
AbOgado | oo
Técnico Administrativo | ..
Técnico en Archivo Il ......
Técnico en Archivo Il .....
CAJBIO ot

Ofic. Los Olivos
Asistente Registral .........ccoccoevvviviiiiiinnnns
Abogado | ..ccovvviciie
Asistente en Orientacién ......
Técnico Administrativo | ..
Técnico en Archivo Il ......c.oovvivviviieinrns
Auxiliar de Sistema Administrativo | ......... (01) SAA
CJBIO oot (02) T2

Ofic. Santa Anita

ADOGadO | oo P2
Técnico Administrativo | ...........
Asistente en Orientacion Il
Técnico en Archivo Il ............... (01) STE
Cajero s T2

Ofic. Villa El Salvador
Técnico Administrativo |
Técnico en Archivo Il .
Cajero (01) T2
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Articulo 6. Para su normal funcionamiento, las Oficinas Zonales
tienen las siguientes funciones:

II.1. OFICINA ZONAL DE SAN JUAN DE MIRAFLORES.

CARGO
I.1.1.  ASISTENTE REGISTRAL

FUNCIONES

1. Realizar el estudio preliminar de los titulos.

2. Verificar los datos de las solicitudes vy titulos con las respectivas partidas
registrales.

3. Proyectar los certificados que se requieran.

4. Transcribir los datos del proyecto mediante un terminal de procesamiento
automatico de datos.

5. Dar cumplimiento estricto a las normas registrales vigentes.
6. Elaborar las liquidaciones por concepto de tasas registrales.

7. Atender los servicios de publicidad registral al publico usuario y a entidades
publicas y privadas.

8. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Coordinador de Oficina Provinciales y Zonales.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
o Grado de Bachiller o Titulo de Abogado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.

CARGO
11.1.2. ASISTENTE EN ORIENTACION I

FUNCIONES

1. Apoyo en la orientaciéon a los usuarios, respecto de los tramites y requisitos
para solicitar los servicios registrales.
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2. Informar al Subgerente de Diario y Mesa de Partes, en forma diaria sobre la
cantidad de atenciones realizadas, proponiendo medidas correctivas
necesarias pare el mejoramiento del servicio.

3. Apoyo en las campanas de cultura registral que la institucién emprenda para
difundir los servicios registrales

4. Las demas funciones que se le asigne.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Asistente Registral.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
o Titulo profesional de Abogado.
o Demostrar conocimiento de la normatividad y procedimiento registral vigente.

o Haber optado por la reincorporacion laboral o beneficiado con la reubicacion,
en el marco del Programa Extraordinario de Acceso a Beneficios instituido
por la Ley N° 27803 y sus modificatorias.

a Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de SPD.

CARGO
I.1.3. TECNICO ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES

1. Estudiar analizar y resolver expedientes de caracter administrativo de su
competencia.

2. Coordinar actividades de recepcion clasificacion, registro, distribucion y
archivo de documentos.

Controlar el cumplimiento de las disposiciones administrativas.
Colaborar en la programacién de actividades técnico administrativas.
Formular informes administrativos de su competencia.

Participar en reuniones y comisiones de trabajo.

. Otras funciones que se asigne.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Asistente Registral.

N o o~ W

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS

o Estudios Secundarios completos y/o técnicos relacionados con la actividad.
o Haber ingresado por Resolucion Judicial

o Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de STA.
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CARGO
I1.1.4. TECNICO ADMINISTRATIVO I

FUNCIONES

1. Ejecutar y verificar la actualizacidén de registros y documentos técnicos en las
areas respectivas.

2. Recoger informacion y apoyar en la formulacién y/o modificacion de normas y
procedimientos técnicos.

3. Verificar Procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.
4. Participar en reuniones y comisiones de trabajo
5. Otras funciones que se asigne.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Asistente Registral.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

o Estudios Secundarios completos y/o técnicos relacionados con la actividad.
o Haber ingresado por Resolucién Judicial

o Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de STB.

CARGO
I1.L1.5. TECNICO EN ARCHIVO Il

FUNCIONES

Recepcién de formularios de atencién de titulos y/o documentos.
Proporcionar con cargo los titulos y/o documentos del archivo.
Realizar los descargos de las devoluciones de los documentos.
Controlar el ingreso y salida de titulos y/o documentos del archivo.
Informar de duplicidad de titulos y/o cuando faltan alguno de estos.

oo~ wbh =

Otras funciones que se asigne.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Asistente Registral.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS
o Estudios Secundarios completos y/o técnicos relacionados con la actividad.

o Haber optado por la reincorporacion laboral o ser beneficiado con la
reubicacién, en el marco del Programa Extraordinario de Acceso a
Beneficios instituido por la Ley N° 27803 y su modificatoria.

o Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de STE.
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CARGO
I1.1.6. CAJERO

FUNCIONES

1.

Realizar el manejo fisico del fondo fijo para caja chica asignado a la Oficina
Zonal.

Recibir y cobrar los aranceles por los servicios solicitados, revisando
monedas, billetes y girado correcto de cheques, segun sea el caso.

Recibir y revisar la documentacion que se adjunta al formulario de Inscripcién
respectivo.

Realizar el arqueo y recuento de dinero y valores ingresados por Caja,
realizando el cierre con frecuencia diaria.

Realizar la impresién del reporte de recaudacion de Caja, movimiento,
relacion de cheques y Balance.

Realizar el pegado ordenado de los recibos emitidos por las operaciones
efectuadas.

Sumar los recibos emitidos y las liquidaciones, verificando el total con el parte
diario de recaudacion.

Preparar y entregar la recaudacién, boletas de depdsito al Banco de la
Nacion y comprobantes de servicio (cargo) debidamente llenadas en el dia.

Envia al area de contabilidad y tesoreria mediante fax y/o cualquier otro
medio electrénico, el resumen diario por concepto de tasas registrales y
otros, recaudacion diaria por registro mensual de caja SIR-Publicidad y
reporte de recaudacion total diaria mensual.

10.Archivar el despacho emitido, asi como los certificados, inscripciones y

liquidaciones de Mayor Derecho.

11. Archivar los cargos correspondientes a los titulos presentados, asi como los

cargos relativos a los formularios del servicio de publicidad registral y los
reportes de titulos liquidados y de los pagos a cuenta.

12. Distribuir los reportes de las liquidaciones y/o sus reclamos, correspondientes

a los Registros de Propiedad Inmueble, Personas Juridicas, Personas
Naturales y Bienes Muebles.

13.Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe

inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Asistente Registral

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION
a Bachiller o estudios técnicos en contabilidad, administracion o afines.

o Conocimientos de gestidn de caja.
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o Manejo de software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) afo en actividades relacionadas al
cargo.

I1.2. OFICINA ZONAL DE SAN JUAN DE LURIGANCHO.

CARGO
.2.1. ABOGADO|

FUNCIONES

1. Supervisar y controlar las labores administrativas propias de la Oficina Zonal.

2. Atender los reclamos que pudieran presentarse en la atencion de los
servicios registrales y absolver las consultas sobre las diversas
observaciones, tachas y otros actos registrales que requieran los usuarios

3. Orientar a los usuarios sobre los tramites registrales que se cumplen en la
Institucion, revisando y asesorando sobre los documentos que deben
adjuntar.

4. Coordinar las acciones de abastecimiento de formularios y utiles de Oficina
que se requieran en la Oficina Zonal.

5. Elaborar los partes diarios de asistencia y puntualidad del personal de la
Zona Registral, emitiendo los informes respectivos a la Subgerencia de
Personal.

6. Elaborar informes requeridos por el Jefe inmediato superior o por
funcionarios que sean designados por éste ultimo.

7. Coordinar con los abogados de otras oficinas y en su caso, con los
registradores respecto de casos concretos.

8. Elaborar alternativas y sugerencias que permitan mejorar la atencion que se
brinda al usuario.

9. Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.
NIVEL DE DEPENDENCIA

Coordinador de Oficinas Provinciales y Zonales.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Titulo de Abogado, colegiado.

o Conocimiento de derecho registral y notarial.
o Manejo de software de gestion administrativa.
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a

De preferencia con estudios de Post-Grado y/o especializacién en derecho
civil, comercial, registral y/o notarial.

EXPERIENCIA

a

Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios en cargos similares.

CARGO
11.2.2. TECNICO ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES

1.

Brindar informacion al usuario respecto del estado de los titulos y solicitudes
de publicidad registral.

Preparar y clasificar la documentacién ingresada en la Oficina Zonal, asi
como remite a las sedes respectivas esta informacion.

Digitar (ingreso al Diario) los titulos de los diversos registros que han sido
recepcionados en caja, asimismo digita las hojas de tramite ingresados en la
Oficina Zonal.

Enviar mediante faximil o cualquier otro medio electrénico, las solicitudes de
publicidad del Registro de Bienes Muebles, Inmuebles, de Personas Juridicas
y Naturales, asi como las ordenes de provincia al Registro Vehicular, a fin
que sean atendidas oportunamente.

Recibir el reingreso de titulos y solicitudes de tacha de titulos
correspondientes a los distintos registros.

Entregar las constancias de inscripcidén de los titulos inscritos, asi como las
esquelas de observacién, de liquidacion y tacha de los titulos ingresados.

Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Abogado |.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION
o Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.

o Manejo de software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA
o Experiencia laboral minima de un (01) ano en actividades relacionadas al

cargo.

CARGO
I.2.3. TECNICO EN ARCHIVO I
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FUNCIONES
1. Recepcion de formularios de atencion de titulos y/o documentos.

2L A

Proporcionar con cargo los titulos y/o documentos del archivo.
Realizar los descargos de las devoluciones de los documentos.
Controlar el ingreso y salida de titulos y/o documentos del archivo.
Informar de duplicidad de titulos y/o cuando faltan alguno de estos.
Otras funciones que se asigne.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Abogado |.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

a

Q

Estudios Secundarios completos y/o técnicos relacionados con la actividad.

Haber optado por la reincorporacion laboral o ser beneficiado con la
reubicacién, en el marco del Programa Extraordinario de Acceso a
Beneficios instituido por la Ley N° 27803 y su modificatoria.

Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de STE.

CARGO
11.2.4. TECNICO EN ARCHIVO Il

FUNCIONES
1. Recepcion de formularios de atencion de titulos y/o documentos.

2R A

Proporcionar con cargo los titulos y/o documentos del archivo.
Realizar los descargos de las devoluciones de los documentos.
Controlar el ingreso y salida de titulos y/o documentos del archivo.
Informar de duplicidad de titulos y/o cuando faltan alguno de estos.
Otras funciones que se asigne.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Abogado I.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

Q

a

Estudios Secundarios completos y/o técnicos relacionados con la actividad.

Haber optado por la reincorporacion laboral o ser beneficiado con la
reubicaciéon, en el marco del Programa Extraordinario de Acceso a
Beneficios instituido por la Ley N° 27803 y su modificatoria

Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de STF
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CARGO
I1.2.5. CAJERO

FUNCIONES

1. Realizar el manejo fisico del fondo fijo para caja chica asignado a la Oficina
Zonal.

2. Recibir y cobrar los aranceles por los servicios solicitados, revisando
monedas, billetes y girado correcto de cheques, segun sea el caso.

3. Recibir y revisar la documentacién que se adjunta al formulario de Inscripcién
respectivo.

4. Realizar el arqueo y recuento de dinero y valores ingresados por Caja,
realizando el cierre con frecuencia diaria.

5. Realizar la impresion del reporte de recaudacién de Caja, movimiento,
relacion de cheques y Balance.

6. Realizar el pegado ordenado de los recibos emitidos por las operaciones
efectuadas.

7. Sumar los recibos emitidos y las liquidaciones, verificando el total con el parte
diario de recaudacion.

8. Preparar y entregar la recaudacion, boletas de depdsito al Banco de la
Nacion y comprobantes de servicio (cargo) debidamente llenadas en el dia.

9. Envia al area de contabilidad y tesoreria mediante fax y/o cualquier otro
medio electrdnico, el resumen diario por concepto de tasas registrales y
otros, recaudacion diaria por registro mensual de caja SIR-Publicidad y
reporte de recaudacion total diaria mensual.

10.Archivar el despacho emitido, asi como los certificados, inscripciones y
liquidaciones de Mayor Derecho.

11. Archivar los cargos correspondientes a los titulos presentados, asi como los
cargos relativos a los formularios del servicio de publicidad registral y los
reportes de titulos liquidados y de los pagos a cuenta.

12. Distribuir los reportes de las liquidaciones y/o sus reclamos, correspondientes
a los Registros de Propiedad Inmueble, Personas Juridicas, Personas
Naturales y Bienes Muebles.

13.Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Abogado |.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Bachiller o estudios técnicos en contabilidad, administracion o afines.
o Conocimientos de gestién de caja.

o Manejo de software de gestion administrativa.
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EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) ano en actividades relacionadas al
cargo.

11.3. OFICINA ZONAL DE LOS OLIVOS.

CARGO
.3.1. ABOGADO||

FUNCIONES

1. Supervisar y controlar las labores administrativas propias de la Oficina Zonal.

2. Orientar a los usuarios sobre los tramites registrales que se cumplen en la
Institucién, revisando y asesorando sobre los documentos que deben
adjuntar.

3. Absolver consultas sobre las diversas observaciones, tachas y otros actos
registrales que requieran los usuarios.

4. Realizar actividades de apoyo en el proceso registral y en la elaboracién de
informes técnicos en el campo registral.

5. Actualizarse con las normas legales, directivas y disposiciones que se
originen en las Gerencias Registrales, manteniendo permanente coordinacion
con éstas, con participacién del Jefe inmediato superior.

6. Elaborar alternativas y sugerencias que permitan mejorar la atencion que se
brinda al usuario.

7. Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.
NIVEL DE DEPENDENCIA

Coordinador de Oficinas Provinciales y Zonales.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Titulo de Abogado, colegiado.

o Conocimiento de derecho registral y notarial.
o Manejo de software de gestion administrativa.
a

De preferencia con estudios de Post-Grado y/o especializacién en derecho
civil, comercial, registral y/o notarial.

EXPERIENCIA
o Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios en cargos similares.
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CARGO
I1.3.2. ASISTENTE REGISTRAL

FUNCIONES

1. Realizar el estudio preliminar de los titulos.

2. Verificar los datos de las solicitudes y titulos con las respectivas partidas
registrales.

3. Proyectar los certificados que se requieran.

4. Transcribir los datos del proyecto mediante un terminal de procesamiento
automatico de datos.

5. Dar cumplimiento estricto a las normas registrales vigentes.
6. Elaborar las liquidaciones por concepto de tasas registrales.

7. Atender los servicios de publicidad registral al publico usuario y a entidades
publicas y privadas.

8. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Abogado |.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
o Grado de Bachiller o Titulo de Abogado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.

CARGO
11.3.3. ASISTENTE EN ORIENTACION |

FUNCIONES

1. Apoyo en la orientacion a los usuarios respecto de los tramites y requisitos
para solicitar los servicios registrales.

2. Informar al Subgerente de Diario y Mesa de Partes, en forma diaria, sobre la
cantidad de atenciones realizadas, proponiendo medidas correctivas
necesarias para el mejoramiento de este servicio.

3. Apoyo en la elaboracién de informes que le sean requeridos sobre materias
relacionadas con su labor.

4. Participar en Comisiones que le sean encargadas por el Jefe inmediato.

5. Prestar apoyo en las campanas de cultura registral que la institucion
emprenda para difundir los servicios registrales.

6. Las demas funciones que se le asigne.

NIVEL DE DEPENDENCIA
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Abogado |.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

Q

a

Q

Titulo profesional de Abogado
Demostrar conocimiento de la normatividad y procedimiento registral vigente.

Haber optado por la reincorporacion laboral o ser beneficiado con la
reubicacidn, en el marco del programa extraordinario de acceso a beneficios
instituido por la Ley N° 27803 y sus modificatorias.

Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de SPB.

CARGO
11.3.4. TECNICO ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES

1.

N

N o O R

Estudiar analizar y resolver expedientes de caracter administrativo de su
competencia.

Coordinar actividades de recepcidn clasificacion, registro, distribucion vy
archivo de documentos.

Controlar el cumplimiento de las disposiciones administrativas.
Colaborar en la programacion de actividades técnico administrativas.
Formular informes administrativos de su competencia.

Participar en reuniones y comisiones de trabajo.

. Ofras funciones que se asigne.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Abogado |.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

o Estudios Secundarios completos y/o técnicos relacionados con la actividad.
o Haber ingresado por Resolucién Judicial

o Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de STA.

CARGO

11.3.5. TECNICO EN ARCHIVO Il

FUNCIONES

1. Recepcion de formularios de atencion de titulos y/o documentos.

2. Proporcionar con cargo los titulos y/o documentos del archivo.

3. Realizar los descargos de las devoluciones de los documentos.
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4. Controlar el ingreso y salida de titulos y/o documentos del archivo.
5. Informar de duplicidad de titulos y/o cuando faltan alguno de estos.
6. Otras funciones que se asigne.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Abogado |.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS
o Estudios Secundarios completos y/o técnicos relacionados con la actividad.

o Haber optado por la reincorporacion laboral o ser beneficiado con la
reubicacién, en el marco del Programa Extraordinario de Acceso a
Beneficios instituido por la Ley N° 27803 y su modificatoria.

a Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de STE.

CARGO
11.3.6. AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES

1. Apoyo en labores de Mesa de Partes de la Oficina Zonal.
2. Las demas funciones que se le asigne.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Abogado |.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS
o Estudios Secundarios completos
o Experiencia en Actividades relacionadas al cargo

o Haber optado por la reincorporacion laboral o ser beneficiado con la
reubicacién, en el marco del Programa Extraordinario de Acceso a
Beneficios instituido por la Ley N° 27803 y su modificatoria

o Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de SAD

CARGO
11.3.7. CAJERO

FUNCIONES

1. Realizar el manejo fisico del fondo fijo para caja chica asignado a la Oficina
Zonal.

2. Recibir y cobrar los aranceles por los servicios solicitados, revisando
monedas, billetes y girado correcto de cheques, segun sea el caso.
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3. Recibir y revisar la documentacién que se adjunta al formulario de Inscripcion
respectivo.

4. Realizar el arqueo y recuento de dinero y valores ingresados por Caja,
realizando el cierre con frecuencia diaria.

5. Realizar la impresion del reporte de recaudacién de Caja, movimiento,
relacion de cheques y Balance.

6. Realizar el pegado ordenado de los recibos emitidos por las operaciones
efectuadas.

7. Sumar los recibos emitidos y las liquidaciones, verificando el total con el parte
diario de recaudacion.

8. Preparar y entregar la recaudacion, boletas de depdsito al Banco de la
Nacion y comprobantes de servicio (cargo) debidamente llenadas en el dia.

9. Envia al area de contabilidad y tesoreria mediante fax y/o cualquier otro
medio electronico, el resumen diario por concepto de tasas registrales y
otros, recaudacién diaria por registro mensual de caja SIR-Publicidad y
reporte de recaudacion total diaria mensual.

10.Archivar el despacho emitido, asi como los certificados, inscripciones vy
liquidaciones de Mayor Derecho.

11.Archivar los cargos correspondientes a los titulos presentados, asi como los
cargos relativos a los formularios del servicio de publicidad registral y los
reportes de titulos liquidados y de los pagos a cuenta.

12. Distribuir los reportes de las liquidaciones y/o sus reclamos, correspondientes
a los Registros de Propiedad Inmueble, Personas Juridicas, Personas
Naturales y Bienes Muebles.

13.Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Abogado |

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Bachiller o estudios técnicos en contabilidad, administracion o afines.
o Conocimientos de gestion de caja.

o Manejo de software de gestion administrativa.

EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) ano en actividades relacionadas al
cargo.
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I.4. OFICINA ZONAL DE SANTA ANITA.

CARGO
1.4.1. ABOGADO |

FUNCIONES

1.
2.

Supervisar y controlar las labores administrativas propias de la Oficina Zonal.

Atender los reclamos que pudieran presentarse en la atencion de los
servicios registrales y absolver las consultas sobre las diversas
observaciones, tachas y otros actos registrales que requieran los usuarios

Orientar a los usuarios sobre los tramites registrales que se cumplen en la
Institucion, revisando y asesorando sobre los documentos que deben
adjuntar.

Coordinar las acciones de abastecimiento de formularios y utiles de Oficina
que se requieran en la Oficina Zonal.

Elaborar los partes diarios de asistencia y puntualidad del personal de la
Zona Registral, emitiendo los informes respectivos a la Subgerencia de
Personal.

Elaborar informes requeridos por el Jefe inmediato superior o por
funcionarios que sean designados por éste ultimo.

Coordinar con los abogados de otras oficinas y en su caso, con los
registradores respecto de casos concretos.

Elaborar alternativas y sugerencias que permitan mejorar la atencién que se
brinda al usuario.

Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Coordinador de Oficinas Provinciales y Zonales.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

a

a
a
a

Titulo de Abogado, colegiado.
Conocimiento de derecho registral y notarial.
Manejo de software de gestién administrativa.

De preferencia con estudios de Post-Grado y/o especializacién en derecho
civil, comercial, registral y/o notarial.

EXPERIENCIA

a

Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios en cargos similares.

CARGO
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I.4.2. TECNICO ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES

1.

Brindar informacion al usuario respecto del estado de los titulos y solicitudes
de publicidad registral.

Preparar y clasificar la documentacién ingresada en la Oficina Zonal, asi
como remite a las sedes respectivas esta informacion.

Digitar (ingreso al Diario) los titulos de los diversos registros que han sido
recepcionados en caja, asimismo digita las hojas de tramite ingresados en la
Oficina Zonal.

Enviar mediante faximil o cualquier otro medio electrénico, las solicitudes de
publicidad del Registro de Bienes Muebles, Inmuebles, de Personas Juridicas
y Naturales, asi como las ordenes de provincia al Registro Vehicular, a fin
gue sean atendidas oportunamente.

Recibir el reingreso de titulos y solicitudes de tacha de titulos
correspondientes a los distintos registros.

Entregar las constancias de inscripcién de los titulos inscritos, asi como las
esquelas de observacién, de liquidacion y tacha de los titulos ingresados.

Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Abogado |.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

Q

a

Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
Manejo de software de gestién administrativa.

EXPERIENCIA

a

Experiencia laboral minima de un (01) afio en actividades relacionadas al
cargo.

CARGO
11.4.3. ASISTENTE DE ORIENTACION II

FUNCIONES

1.

Apoyo en la orientacion a los usuarios respecto de los tramites y requisitos
para solicitar los servicios registrales.

Informar al Subgerente de Diario y Mesa de Partes, en forma diaria, sobre la
cantidad de atenciones realizadas, proponiendo medidas correctivas
necesarias para el mejoramiento de este servicio.

Participar en comisiones que le sean encargadas por el Jefe inmediato.

Zona Registral N° IX, Sede Lima Pégina 32 de 216



Manual de Organizacién y Funciones OFICINAS ZONALES

4. Prestar apoyo en las campafas de cultura registral que la institucion
emprenda para difundir los servicios registrales.

5. Las demas funciones que se le asigne.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Abogado I.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS
o Titulo profesional de Abogado.
o Demostrar conocimiento de la normatividad y procedimiento registral vigente.

o Haber optado por la reincorporacion laboral o ser beneficiado con la
reubicacién, en el marco del Programa Extraordinario de Acceso a
Beneficios instituido por la Ley N° 27803 y sus modificatorias.

o Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de SPC

CARGO
I.4.4. TECNICO EN ARCHIVO Il

FUNCIONES

1. Recepcion de formularios de atencion de titulos y/o documentos.
Proporcionar con cargo los titulos y/o documentos del archivo.
Realizar los descargos de las devoluciones de los documentos.
Controlar el ingreso y salida de titulos y/o documentos del archivo.
Informar de duplicidad de titulos y/o cuando faltan alguno de estos.

o O~ wN

Otras funciones que se asigne.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Abogado |.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
o Estudios Secundarios completos y/o técnicos relacionados con la actividad.

o Haber optado por la reincorporacion laboral o ser beneficiado con la
reubicacién, en el marco del Programa Extraordinario de Acceso a
Beneficios instituido por la Ley N° 27803 y su modificatoria.

o Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de STE.
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CARGO
.45. CAJERO

FUNCIONES

1. Realizar el manejo fisico del fondo fijo para caja chica asignado a la Oficina
Zonal.

2. Recibir y cobrar los aranceles por los servicios solicitados, revisando
monedas, billetes y girado correcto de cheques, segun sea el caso.

3. Recibir y revisar la documentacién que se adjunta al formulario de Inscripcion
respectivo.

4. Realizar el arqueo y recuento de dinero y valores ingresados por Caja,
realizando el cierre con frecuencia diaria.

5. Realizar la impresion del reporte de recaudacién de Caja, movimiento,
relacién de cheques y Balance.

6. Realizar el pegado ordenado de los recibos emitidos por las operaciones
efectuadas.

7. Sumar los recibos emitidos y las liquidaciones, verificando el total con el parte
diario de recaudacion.

8. Preparar y entregar la recaudacion, boletas de depdsito al Banco de la
Nacion y comprobantes de servicio (cargo) debidamente llenadas en el dia.

9. Envia al area de contabilidad y tesoreria mediante fax y/o cualquier otro
medio electronico, el resumen diario por concepto de tasas registrales y
otros, recaudacion diaria por registro mensual de caja SIR-Publicidad y
reporte de recaudacion total diaria mensual.

10.Archivar el despacho emitido, asi como los certificados, inscripciones vy
liquidaciones de Mayor Derecho.

11.Archivar los cargos correspondientes a los titulos presentados, asi como los
cargos relativos a los formularios del servicio de publicidad registral y los
reportes de titulos liquidados y de los pagos a cuenta.

12. Distribuir los reportes de las liquidaciones y/o sus reclamos, correspondientes
a los Registros de Propiedad Inmueble, Personas Juridicas, Personas
Naturales y Bienes Muebles.

13.Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Abogado |.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Bachiller o estudios técnicos en contabilidad, administracién o afines.
o Conocimientos de gestién de caja.

o Manejo de software de gestion administrativa.
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EXPERIENCIA

a

Experiencia laboral minima de un (01) afo en actividades relacionadas al
cargo.

I.5. OFICINA ZONAL DE VILLA EL SALVADOR.

CARGO
11.5.1. TECNICO ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES

1.

Brindar informacion al usuario respecto del estado de los titulos y solicitudes
de publicidad registral.

. Preparar y clasificar la documentacion ingresada en la Oficina Zonal, asi

como remite a las sedes respectivas esta informacion.

Digitar (ingreso al Diario) los titulos de los diversos registros que han sido
recepcionados en caja, asimismo digita las hojas de tramite ingresados en la
Oficina Zonal.

Enviar mediante faximil o cualquier otro medio electronico, las solicitudes de
publicidad del Registro de Bienes Muebles, Inmuebles, de Personas Juridicas
y Naturales, asi como las ordenes de provincia al Registro Vehicular, a fin
que sean atendidas oportunamente.

Recibir el reingreso de titulos y solicitudes de tacha de titulos
correspondientes a los distintos registros.

Entregar las constancias de inscripcidén de los titulos inscritos, asi como las
esquelas de observacién, de liquidacion y tacha de los titulos ingresados.

Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Coordinador de Oficina Provinciales y Zonales.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

a

a

Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
Manejo de software de gestién administrativa.

EXPERIENCIA
o Experiencia laboral minima de un (01) ano en actividades relacionadas al

cargo.
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CARGO
I1.5.2. TECNICO EN ARCHIVO I

FUNCIONES

Recepcién de formularios de atencion de titulos y/o documentos.
Proporcionar con cargo los titulos y/o documentos del archivo.
Realizar los descargos de las devoluciones de los documentos.
Controlar el ingreso y salida de titulos y/o documentos del archivo.
Informar de duplicidad de titulos y/o cuando faltan alguno de estos.

2L o

Otras funciones que se asigne.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Técnico Administrativo |I.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
o Estudios Secundarios completos y/o técnicos relacionados con la actividad.

o Haber optado por la reincorporacion laboral o ser beneficiado con la
reubicacién, en el marco del Programa Extraordinario de Acceso a
Beneficios instituido por la Ley N° 27803 y su modificatoria.

o Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de STE.

CARGO
1.L5.3. CAJERO

FUNCIONES

1. Realizar el manejo fisico del fondo fijo para caja chica asignado a la Oficina
Zonal.

2. Recibir y cobrar los aranceles por los servicios solicitados, revisando
monedas, billetes y girado correcto de cheques, segun sea el caso.

3. Recibir y revisar la documentacién que se adjunta al formulario de Inscripcion
respectivo.

4. Realizar el arqueo y recuento de dinero y valores ingresados por Caja,
realizando el cierre con frecuencia diaria.

5. Realizar la impresion del reporte de recaudacién de Caja, movimiento,
relacién de cheques y Balance.

6. Realizar el pegado ordenado de los recibos emitidos por las operaciones
efectuadas.

7. Sumar los recibos emitidos y las liquidaciones, verificando el total con el parte
diario de recaudacion.

8. Preparar y entregar la recaudacion, boletas de depdsito al Banco de la
Nacion y comprobantes de servicio (cargo) debidamente llenadas en el dia.
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9. Envia al area de contabilidad y tesoreria mediante fax y/o cualquier otro
medio electrénico, el resumen diario por concepto de tasas registrales y
otros, recaudacion diaria por registro mensual de caja SIR-Publicidad y
reporte de recaudacion total diaria mensual.

10.Archivar el despacho emitido, asi como los certificados, inscripciones y
liquidaciones de Mayor Derecho.

11. Archivar los cargos correspondientes a los titulos presentados, asi como los
cargos relativos a los formularios del servicio de publicidad registral y los
reportes de titulos liquidados y de los pagos a cuenta.

12. Distribuir los reportes de las liquidaciones y/o sus reclamos, correspondientes
a los Registros de Propiedad Inmueble, Personas Juridicas, Personas
Naturales y Bienes Muebles.

13.Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Técnico Administrativo I.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Bachiller o estudios técnicos en contabilidad, administracion o afines.
o Conocimientos de gestién de caja.

o Manejo de software de gestion administrativa.

EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) ano en actividades relacionadas al
cargo.
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CAPITULO III. GERENCIA REGISTRAL

Articulo 7. Son funciones generales de la Gerencia Registral las
siguientes:

La Gerencia Registral es la unidad organica encargada de brindar asesoria
técnica registral a la Jefatura y demas unidades organicas de la Zona Registral,
desarrolla sus funciones en cuatro ambitos funcionales: consultivo, resolutivo,
dictaminador y, de gestién y supervision de la actividad, servicios y productividad
registral en cada uno de los Registros.

Esta a cargo de un funcionario con categoria de Gerente que depende
jerarquicamente de la Jefatura de la Zona Registral y coordina sus actividades
con la Gerencia Registral de la SUNARP, asi como con los otros érganos de la
Institucion y con aquellas Entidades Publicas o Privadas vinculadas a su
competencia.

Articulo 8. La Gerencia Registral presenta la siguiente
estructura:

JEFATURA

GERENCIA REGISTRAL

GErente ..o (01) E2
ADOgadO | ..o (03) P2
ADOgadO | oo (02) P1
Secretarna .......cocoeerinrnineneen (01) T2
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lll.1. GERENCIA REGISTRAL

Articulo 9. Para su normal funcionamiento, la Gerencia Registral
tiene las siguientes funciones:

CARGO
lll.1.1. GERENTE REGISTRAL

FUNCIONES

1.

Absolver consultas de caracter técnico registral formuladas por la Jefatura y
demas unidades orgénicas de la Zona Registral.

Organizar, controlar y supervisar el desarrollo de las actividades del Diario y
Mesa de Partes, asi como los diversos archivos de titulos y legajos.

Custodiar y dar seguridad a los documentos que conforman el archivo de
titulos y los asientos de presentacién organizados a través de libros'.

Disponer la reconstruccion de partidas y titulos archivados, asi como la
regularizaciéon de la omision de firma de asientos y anotaciones de
inscripcion.

Resolver en primera instancia los tramites por duplicidad de partidas.

Dictaminar en los tramites de quejas contra registradores publicos y otros
asuntos de caracter registral que deban ser resueltos en primera instancia
administrativa por la Jefatura.

Recopilar, ordenar y sistematizar los dispositivos legales en materia registral.

Emitir opinién sobre los proyectos y asuntos que la Gerencia Registral de la
SUNARP someta a su consideracion.

Orientar a los usuarios en los tramites o procedimientos que éstos inicien
ante las Oficinas Registrales o, en su caso, coordinar con el Defensor del
Usuario a fin de que éste brinde dicha orientacién.

10.Reemplazar al Jefe de la Zona Registral en caso de ausencia o impedimento

del mismo.

11.Las demas funciones que la asigne el Jefe Zonal.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe Zonal.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

Q

a

Titulo de Abogado, colegiado.

De preferencia con maestria en derecho y/o estudios de especializacion en
derecho civil, comercial o registral.

! Aprobado por Resolucién del Superintendente N° 329-2003-SUNARP/SN.
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o Conocimientos acreditados en derecho administrativo.
o Manejo de software de gestion gerencial y registral.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de seis (06) afnos de Registrador Publico o cuatro
(04) anos de Vocal del Tribunal Registral.

CARGO
l.1.2. ABOGADOI

FUNCIONES

1. Gestionar los expedientes de Procedimientos Especiales de Duplicidad de
Partidas, Reconstruccion de Titulos y Partidas y Regularizaciones de
Omisién de Firma de Registrador.

Proyectar Resoluciones Gerenciales.
Proyectar Dictdmenes
Proyectar Informes de Indagaciones Preliminares.

A S A

Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente Registral.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Titulo de Abogado, colegiado.

o Conocimiento de Derecho Registral y Notarial.
o Manejo de software de gestion administrativa.
a

De preferencia con estudios de Post-Grado y/o especializacién en derecho
civil, comercial, registral y/o notarial.

EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios en actividades relacionadas
al cargo.

CARGO
ll1.1.3. SECRETARIA

FUNCIONES

1. Organizar y coordinar reuniones en el nivel que apoya y preparar la agenda
con la documentacion respectiva.
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2. Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos.

3. Proponer, orientar o ejecutar la aplicacibon de normas técnicas sobre
documentos, tramite, archivo, mecanografia y taquigrafia.

4. Organizar el control y seguimiento de los expedientes al érgano que apoya,
preparando periédicamente los informes de situacion.

5. Reparto de documentos internos y coordinacibn para atencién de
requerimientos.

6. Administrar documentacién clasificada y prestar apoyo secretarial
especializado.

7. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente Registral.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Titulo de Secretaria Ejecutiva con conocimiento en Computacion.

o Capacitacion técnica relacionada al cargo.

EXPERIENCIA

o Experiencia en actividades relacionadas al cargo minima de tres (03) anos.
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CAPITULO IV. GERENCIA DE PROPIEDAD INMUEBLE

Articulo 10. Son funciones generales de la Gerencia de
Propiedad Inmueble las siguientes:
La Gerencia de Propiedad Inmueble es el 6rgano encargado de programar,
organizar y ejecutar el proceso de inscripcion y publicidad registral de los actos
juridicos, asi como custodiar y dar seguridad al archivo registral del Registro de
Propiedad Inmueble que comprende los siguientes Registros:

e Registro de Predios;

e Registro de Buques;

¢ Registro de Embarcaciones Pesqueras;

e Registro Publico de Aeronaves;

e Registro de Naves;

e Registro de Derechos Mineros;y

e Registro de Concesiones para la Explotacién de los Servicios Publicos.

Esta a cargo de un funcionario con categoria de Gerente que depende
jerarquicamente de la Jefatura de la Zona Registral y coordina sus actividades
con las demés areas de la Zona Registral y con los 6rganos de las Entidades
Publicas 6 privadas, vinculadas a su competencia.
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ORGANOS DE LINEA

Articulo 11. La Gerencia de Propiedad Inmueble presenta la

siguiente estructura:

JEFATURA
GERENCIA DE
PROPIEDAD INMUEBLE
GEreNte ..o (01)E2
Coordinador Registral .........cccoveueenee (03) P1
ADPOGAdO | ..o (01) P1
ADBOGAdO | ..o (01) P2
Técnico Administrativo | .. ... (02) T2
Secretana .....ocovoiein s (01) T2

Inscripcion Registral

Registrador Publico
Registrador Publico
Asistente Registral
Digitador Il

Publicidad Reqistral

Registrador Publico
Certificador ...........ce....
Asistente Registral .
Jefe de Archivo ............
Técnico en Archivo |

Seccidén Especial
Registro Publico de
Mineria

Registrador PUblico .......ccccccveennee
Asistente Registral ...........
Técnico Administrativo | ....
Técnico en Archivo | ..............
Técnico Administrativo Il .......
Secretarnia ......oooeeeeciceieeeeeeen
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IV.1. GERENCIA DE PROPIEDAD INMUEBLE

Articulo 12. Para su normal funcionamiento, la Gerencia de
Propiedad Inmueble tiene las siguientes funciones:

CARGO
IV.1.1. GERENTE DE PROPIEDAD INMUEBLE

FUNCIONES

1.

Administrar y Supervisar el funcionamiento de los Registros, a fin de que los
servicios de inscripciéon y publicidad registral sean brindados de conformidad
con las normas reglamentarias vigentes.

Controlar los niveles de eficiencia y eficacia del servicio registral, proponer las
metas de productividad, los mecanismos destinados a alcanzar las mismas, asi
como las acciones correctivas de los problemas que se advierten como
consecuencia del andlisis del resultado de los informes de productividad registral.

Informar a la Jefatura acerca de incumplimientos reiterados, a fin que se emita la
sancién correspondiente.

Elaborar el informe semanal de Saldos de Titulos y Productividad Registral
para su remision a la Gerencia General.

Otorgar o disponer, en su caso, la prérroga del plazo de vigencia del asiento
de presentacion.

Organizar la prestacién de los servicios registrales en secciones sobre la
base de la especialidad, territorio u otros criterios analogos.

Canalizar los reclamos verbales e inconvenientes que pudieran presentarse
en la atencién de los servicios registrales o, en su caso, coordinar con el
Defensor del Usuario a fin de que éste canalice tales reclamos e
inconvenientes.

Coordinar y supervisar las acciones en materia registral en los asuntos de su
competencia de las Oficinas Registrales y Zonales en la jurisdiccién de la
Zona Registral.

Proponer y promover el perfeccionamiento de los instrumentos técnicos y
metodoldgicos sobre las inscripciones, publicidad y archivo registral a su
cargo.

10.Custodiar y dar seguridad a los documentos que conforman el archivo de

tomos, fichas e indices organizados a través de libros, de su competencia®.

11. Emitir opinién sobre los asuntos de su competencia.

12.Las demas funciones que le asigne el Jefe Zonal.

2 Aprobado por Resolucion del Superintendente N° 329-2003-SUNARP/SN.
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NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe Zonal.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION
o Titulo de Abogado, colegiado.

a

a

De preferencia con Maestria en derecho y/o Estudios de especializacién en
derecho civil, minero, registral y notarial.

Manejo de software de gestidén gerencial y registral.

EXPERIENCIA

a

Experiencia laboral minima de seis (06) afios de Registrador Publico o cuatro
(04) anos de Vocal del Tribunal Registral.

CARGO
IV.1.2. COORDINADOR REGISTRAL

FUNCIONES

1.

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades técnico-registrales en el &mbito de
su competencia.

Supervisar permanentemente la organizacion y métodos de trabajo dispuesto
por la Gerencia.

Proponer al Gerente las politicas y lineamientos orientados a la uniformidad
de criterios y simplificacion en la inscripcién de los actos y contratos.

Proponer las normas, directivas y demas dispositivos necesarios para el
mejor desarrollo de la calificacién registral y homogeneidad de criterios.

Brindar apoyo a la Gerencia en el control de los niveles de eficiencia y
eficacia del servicio registral.

Coordinar y controlar los procesos que van desde la distribucion hasta la
entrega de los resultados de la calificacion.

Supervisar, coordinar y controlar los procesos que van desde el
requerimiento de la publicidad registral hasta su expedicién.

Asignacion del personal a las secciones correspondientes.

Andlisis de los cuadros de productividad del personal de las areas de
Inscripcion y Publicidad Registral.

10.Proponer las metas de productividad asi como los mecanismos destinados a

alcanzar las mismas.

11.Controlar y coordinar directamente con los Registradores y/o Asistentes

Registrales el incumplimiento de la productividad, asi como el informar a la
Gerencia acerca de los incumplimientos reiterados del Personal.

12.Proponer a la Gerencia las encargaturas derivadas de ausencia, suspencién

o enfermedad de los Registradores.
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13.Reemplazar al Gerente en caso de ausencia o impedimento temporal.

14.Previa delegacién del Gerente, dar tramite y respuesta a los requerimientos
de publicidad registral que soliciten los diversos Poderes del Estado y otras
instituciones del sector publico.

15.Dirigir y supervisar el area de atencion a los usuarios, asi como coordinar
con Defensoria del Usuario los reclamos de las &reas de Inscripcion,
Publicidad y Gerencia.

16.Cumplir las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Propiedad Inmueble.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Titulo de Abogado, colegiado.

o Manejo de software de gestion gerencial y registral.

o De preferencia con Maestria en derecho y/o Estudios de especializacion en
derecho civil, registral, minero y notarial.

EXPERIENCIA
o Experiencia minima de cuatro (04) afilos como Registrador Publico.

CARGO
IV.1.3. ABOGADOI

FUNCIONES

1. Interpretar y emitir opinién legal en temas de la especialidad.

2. Atender los reclamos que presenten los usuarios.

3. Participar en la formulacion de politicas y normativas de caracter juridico.
4

. Supervisar actividades de procesamiento de expedientes de caracter técnico
legal y administrativo.

5. Elaboracion de proyectos de resoluciones y de informes de caracter técnico
legal y administrativo.

6. Cumplir las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Propiedad Inmueble.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION
o Titulo de Abogado, colegiado.
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o Conocimiento de derecho registral y notarial.
o Manejo de software de gestion administrativa.

o De preferencia con estudios de Post-Grado y/o especializacion en derecho
civil, comercial, registral y/0 notarial.

EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de cuatro (04) afos en cargos similares.

CARGO
IV.1.4. TECNICO ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES
1. Ejecutar labores administrativas relacionadas al servicio de la Gerencia.
2. Coordinar actividades de archivo de documentos técnicos.

3. Analizar y emitir informacién y apoyar en la formulacion y/o modificacion de
normas y procedimientos técnicos.

4. Participar vy recopilar informacién para la elaboracion de los informes de
productividad registral.

5. Ejecutar y verificar la actualizacion de registros y documentos técnicos en las
areas de los sistemas administrativos.

6. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Propiedad Inmueble.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
o Manejo de software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) ano en actividades relacionadas al
cargo.

CARGO
IV.1.,5. SECRETARIA

FUNCIONES

1. Organizar y coordinar reuniones en el nivel que apoya y preparar la agenda
con la documentacién respectiva.
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2. Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos.

3. Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre
documentos, tramite, archivo, mecanografia y taquigrafia.

4. Organizar el control y seguimiento de los expedientes al érgano que apoya,
preparando periédicamente los informes de situacion.

5. Repartir los documentos internos y coordinar para atencion de
requerimientos.

6. Administrar documentacién clasificada y prestar apoyo secretarial
especializado.

7. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Propiedad Inmueble.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Titulo de Secretaria Ejecutiva con conocimiento en Computacion.

o Capacitacion técnica relacionada al cargo.

EXPERIENCIA

o Experiencia en actividades relacionadas al cargo minima de tres (03) anos.

IV.2. INSCRIPCION REGISTRAL

CARGO
IV.2.1. REGISTRADOR PUBLICO - INSCRIPCION

FUNCIONES

1. Dirigir y supervisar las actividades de la seccion a su cargo.
Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.
Prestar asesoramiento en el campo registral de su especialidad.
Distribuir los titulos a los asistentes registrales para su estudio.

Controlar el cumplimiento de la calificacion de titulos dentro de los plazos
establecidos por la Gerencia.

Calificar los titulos confrontandolos con sus antecedentes.

A S A

N o

Efectuar y/o suscribir las observaciones, tachas y liquidaciones.

8. Efectuar las inscripciones de titulos verificando su adecuacion a las normas
legales vigentes.

9. Actualizar el indice del Registro.

10.Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.
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NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Propiedad Inmueble.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
o Titulo de abogado, colegiado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.

CARGO
IV.2.2. REGISTRADOR PUBLICO (D.LEG. N°276)

FUNCIONES

1. Realizar procesos de inscripcion de actos y contratos que la ley determina.

2. Emitir opinién de caracter técnico registral al Gerente de Propiedad Inmueble
de la Zona Registral.

3. Emitir opinién sobre los proyectos normativos en materia registral que
sometan a su consideracion.

4. Elaborar y proponer directivas y otras normas que permitan mejorar y ampliar
los servicios registrales que se prestan en la Sede de la Zona Registral y de
ser el caso, en las oficinas ubicadas en provincias.

5. Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Propiedad Inmueble.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
o Titulo profesional de Abogado
o Demostrar conocimiento de la normatividad y proceso registral vigente.

o Haber optado por la reincorporaciéon laboral o ser beneficiado con la
reubicaciéon, en el marco del Programa Extraordinario de Acceso a
Beneficios instituido por la Ley N 27803 y su modificatoria, y/o haber
reingresado por resolucién judicial.

o Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de F-2
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CARGO
IV.2.3. ASISTENTE REGISTRAL - INSCRIPCION

FUNCIONES

1. Realizar el estudio preliminar de los titulos.

Verificar los datos del titulo con las respectivas partidas registrales.
Hacer el despacho de los titulos y entregar a Mesa de Partes y al archivo.

> W

Transcribir los datos del proyecto mediante un terminal de procesamiento
automético de datos.

Proyectar las denegatorias de Inscripcion por tacha u observaciones.
Dar cumplimiento estricto a las normas registrales vigentes.
Elaborar las liquidaciones por concepto de tasas registrales.

© N O O

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico de Inscripcidn.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS
o Grado de Bachiller o Titulo de Abogado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.

CARGO
IV.2.4. DIGITADORII

FUNCIONES

1. Proyectar los asientos de inscripcibn de los titulos que se encuentren
expeditos para su inscripcion.

2. Las demas funciones que se le asigne.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

o Estudios técnicos en especialidad afin al cargo y con conocimientos en
computacion.

o Haber optado por la reincorporacion laboral o ser beneficiado con la
reubicacién, en el marco del Programa Extraordinario de Acceso a
Beneficios instituido por la Ley N° 27803 y su modificatoria

o Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de STB.
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IV.3. PUBLICIDAD REGISTRAL

CARGO
IV.3.1. REGISTRADOR PUBLICO - PUBLICIDAD

FUNCIONES

1. Dirigir y supervisar las actividades de la seccion a su cargo.

2. Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.

3. Prestar asesoramiento en el campo registral de su especialidad.
4

. Distribuir solicitudes de Publicidad a los asistentes registrales, exceptuando
los casos de certificados emitidos por el Servicio Rapido Automatizado.

5. Verificar los datos de las solicitudes con las copias y/o impresion de tomos,
fichas, partidas electrénicas y titulos archivados.

6. Revisar y/o suscribir las observaciones y liquidaciones.
7. Expedir los certificados segun normas vigentes.

8. Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Propiedad Inmueble.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
o Titulo de abogado, colegiado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.

CARGO
IV.3.2. CERTIFICADOR

FUNCIONES

1. Dirigir y supervisar las actividades de la seccion a su cargo.

2. Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.

3. Prestar asesoramiento en el campo registral de su especialidad.
4

. Distribuir solicitudes de Publicidad a los asistentes registrales, exceptuando
los casos de certificados emitidos por el Servicio Rapido Automatizado.

5. Verificar los datos de las solicitudes con las copias y/o impresién de tomos,
fichas, partidas electrénicas y titulos archivados.

6. Revisar y suscribir las observaciones y liquidaciones.
7. Expedir los certificados segun normas vigentes.
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8. Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Propiedad Inmueble.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Bachiller en Derecho.

o Conocimiento de derecho registral y notarial.

EXPERIENCIA

o Experiencia minima de tres (03) anos en actividades relacionadas al cargo.

CARGO
IV.3.3. ASISTENTE REGISTRAL - PUBLICIDAD

FUNCIONES

1. Atender los servicios de publicidad registral al publico usuario y a entidades
publicas y privadas.

2. Verificar los datos consignados en las solicitudes con las respectivas partidas
registrales.

Elaborar certificados positivos y negativos, gravamenes y demas certificados.
Realizar las busquedas solicitadas por el publico usuario.
Elaborar las liquidaciones por concepto de tasas registrales.

2R

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico de Publicidad.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS
o Grado de Bachiller o Titulo de abogado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.
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CARGO
IV.3.4. JEFE DE ARCHIVO

FUNCIONES

1.
2.

Programar y dirigir las actividades del area.

Supervisar las actividades técnicas de archivo y el buen desenvolvimiento del
personal a su cargo en el servicio que se brinda en el Archivo a las areas
registrales y al publico usuario.

En los casos que amerite, supervisar la entrega de despachos diarios de
titulos a su cargo.

Coordinar con los demas o¢rganos de la Institucion para el mejor
funcionamiento del Area.

Realizar los inventarios periédicos del archivo a su cargo, actualizando los
mismos y velando por su conservacion.

Velar por el cumplimiento de las normas internas de su competencia.

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico de Publicidad.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

a

Q

Estudios técnicos o bachiller en carreras afines con el cargo.
Manejo de software de gestién administrativa.

EXPERIENCIA

Q

Experiencia laboral minima de tres (03) afnos en actividades relacionadas al
cargo.

CARGO
IV.3.5. TECNICO EN ARCHIVO |

FUNCIONES

1.

Atender a las areas registrales en el préstamo de Fichas y/o Tomos y/o
Indices que obran en el Archivo y en el caso de los usuarios en el préstamo
para lectura de Tomos.

Participar en la recepciéon de las solicitudes de servicios de Publicidad
Registral de los usuarios y en la entrega de los documentos emitidos por las
areas de Publicidad Registral.

Participar en los inventarios periédicos de archivo y velar por la conservacion
del mismao.
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4. Recopilar, clasificar, depurar, codificar y archivar documentacién variada
segun sistemas de archivo.

5. Organizar y ejecutar las actividades técnicas de archivo.

6. Siempre y cuando lo amerite, obtener copias literales de los titulos
archivados.

7. Realizar los despachos de certificados y documentos remanentes que no han
sido recogidos en ventanilla y remitirlos a Mesa de Partes.

8. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe de Archivo.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
o Manejo de software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) ano en actividades relacionadas al
cargo.

IV.4. SECCION ESPECIAL — REGISTRO PUBLICO DE MINERIA

CARGO
IV.4.1. REGISTRADOR PUBLICO

FUNCIONES

1. Dirigir y supervisar las actividades de la seccion a su cargo.

2. Efectuar el estudio de los Titulos presentados, con sujecion a los
procedimientos registrales, dispositivos legales vigentes y demas normas
aplicables.

3. Inscribir los derechos, actos, contratos y resoluciones administrativas
verificando su adecuacion a las normas legales vigentes.

4. Efectuar o subscribir las Observaciones y Tachas.

5. Extender las anotaciones preventivas, anotaciones marginales, asientos de
cancelacion y rectificaciones de asientos.

6. Liquidar, acotar y verificar el pago de tasas de arancel registrales.

7. Conceder la alzada respecto de recursos de Apelacion contra Observaciones
y Tachas.

8. Efectuar las inscripciones de oficio que correspondan, segun la normatividad
vigente.

9. Emitir certificados literales y compendiosos de las inscripciones y Titulos.
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10. Prestar asesoramiento en el campo registral de su especialidad.
11.Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.

12.Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Propiedad Inmueble.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
o Titulo de abogado, colegiado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.

CARGO
IV.4.2. ASISTENTE REGISTRAL

FUNCIONES

1. Realizar el estudio preliminar de los titulos.

2. Verificar los datos de las solicitudes y titulos con las respectivas partidas
registrales.

3. Hacer el despacho de los titulos y entregar a Mesa de Partes y al archivo.

B

Proyectar los certificados que se requieran.

o

Transcribir los datos del proyecto mediante un terminal de procesamiento
automético de datos.

Proyectar las denegatorias de Inscripcion por tacha u observaciones.
Dar cumplimiento estricto a las normas registrales vigentes.
Elaborar las liquidaciones por concepto de tasas registrales.

© ® N

Atender los servicios de publicidad registral al publico usuario y a entidades
publicas y privadas.

10.Cumplir con las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA

Registrador Publico de Mineria.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

o Grado de Bachiller o Titulo de abogado.

o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.
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CARGO
IV.4.3. TECNICO ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES
1. Ejecutar labores administrativas relacionadas al servicio del area registral.
2. Coordinar actividades de archivo de documentos técnicos.

3. Analizar y emitir informacion y apoyar en la formulaciéon y/o modificacion de
normas y procedimientos técnicos.

4. Ejecutar y verificar la actualizacién de registros y documentos técnicos en las
areas de los sistemas administrativos.

5. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico de Mineria.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
o Manejo de software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) ano en actividades relacionadas al
cargo.

CARGO
IV.4.4. TECNICO EN ARCHIVO |

FUNCIONES

1. Atender a las areas registrales en el préstamo de Fichas y/o Tomos y/o
Indices que obran en el Archivo y en el caso de los usuarios en el préstamo
para lectura de Tomos.

2. Participar en los inventarios periddicos de archivo y velar por la conservacion
del mismo.

3. Recopilar, clasificar, depurar, codificar y archivar documentacién variada
segun sistemas de archivo.

4. Organizar y ejecutar las actividades técnicas de archivo.
5. Atender diariamente las manifestaciones del Registro de Mineria.

6. Realizar los despachos de certificados y documentos remanentes que no han
sido recogidos en ventanilla y remitirlos al area de Mesa de Partes.

7. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.
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NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico de Mineria.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
o Manejo de software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) afo en actividades relacionadas al
cargo.

CARGO
IV.4.5. TECNICO ADMINISTRATIVO Il

FUNCIONES
1. Ejecutar labores administrativas relacionadas al area.
2. Coordinar actividades de archivo de documentos técnicos.

3. Digitacion de Titulos que se inscriben en los distintos registros existentes en
esta area.

4. Impresién de Manifestaciones de las distintas oficinas regionales solicitadas
por los usuarios mineros.

5. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico de Mineria.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
o Manejo de software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) ano en actividades relacionadas al
cargo.
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CARGO
IV.4.6. SECRETARIA

FUNCIONES

1.

o 0 s~ W

7.
8.
9.

Recibir, clasificar, despachar y distribuir la correspondencia y/o
documentacion que ingresa o sale del Registro Publico de Mineria.

Llevar el archivo de la documentacién administrativa, de las normas legales y
demas publicaciones.

Realizar labores de recepcionista de la oficina.
Elaborar y tipear documentos encomendados.
Brindar informacién de Titulos en tramite via telefénica.

Evaluar y seleccionar los documentos para su eliminacién o transferencia al
Archivo Pasivo.

Encargarse de la distribucion de los materiales de oficina.
Realizar el control y seguimiento de los expedientes que gestiona el area.
Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico de Mineria.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION
o Titulo de Secretaria Ejecutiva con conocimiento en Computacion.

o Capacitacion técnica relacionada al cargo.
EXPERIENCIA
o Experiencia en actividades relacionadas al cargo minima de tres (03) afos.
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CAPITULO V. GERENCIA DE PERSONAS JURIDICAS

Y NATURALES

Articulo 13. Son funciones generales de la Gerencia de
Personas Juridicas y Naturales las siguientes:
La Gerencia de Personas Juridicas y Naturales es el 6rgano encargado de la
conduccién de los procesos de inscripcidn y publicidad registral de los actos
juridicos, asi como de custodiar y dar seguridad al archivo registral referentes a
los siguientes libros:

e De Asociaciones,

e De Fundaciones,

e De Comités,

e De Sociedades Civiles,

e De Sociedades Mercantiles,

e De Comunidades Campesinas y Nativas,

e De Cooperativas,

e De Empresas de Propiedad Social,

e De Empresas de Derecho Publico,

e De Empresas Individuales de Responsabilidad Limitada,

e De Organizaciones Sociales de Base,

e Del Registro Publico de Hidrocarburos,

e De Mandatos y Poderes,

e De Testamentos,

e De Sucesiones Intestadas,

e Personal,

e De Comerciantes, y

e Otros creados por ley.

Esta a cargo de un funcionario con categoria de Gerente que depende
jerarquicamente de la Jefatura de la Zona Registral y coordina sus actividades
con las demas areas de la Zona Registral y con los 6rganos de las Entidades
Publicas 6 privadas, vinculadas a su competencia.

Zona Registral N° IX, Sede Lima Pégina 60 de 216



Manual de Organizacién y Funciones ORGANOS DE LINEA

Articulo 14. La Gerencia de Personas Juridicas y Naturales
presenta la siguiente estructura:

JEFATURA

GERENCIA DE PERSONAS

JURIDICAS Y NATURALES
GErENE ..o
Abogado |
SECretana .....ooevvceviereirreneieiieena (01) T2

H I

SECCIONES SECCIONES
REGISTRALES DE REGISTRALES DE
PERSONAS JURIDICAS PERSONAS NATURALES
Inscripcion Registral Inscripcion Registral
Registrador PUblICO .........cccovvevnnne.

Registrador Publico ............ Registrador Pdblico ... (05) P1
Asistente Registral............... Asistente Registral ..o (08) P3
Técnico Administrativo |

Publicidad Registral Publicidad Registral

Registrador Publico
Asistente Registral

Jefe de Archivo ..............
Técnico en Archivo |

Registrador Publico .
Asistente Registral ..
Jefe de Archivo ...
Técnico en Archivo | .
Técnico Administrativo | .................
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V.1. GERENCIA DE PERSONAS JURIDICAS Y NATURALES

Articulo 15. Para su normal funcionamiento, la Gerencia de
Personas Juridicas y Naturales tiene las siguientes funciones:

CARGO
V.1.1. GERENTE DE PERSONAS JURIDICAS Y NATURALES

FUNCIONES

1. Administrar y Supervisar el funcionamiento de los Registros, a fin de que los
servicios de inscripcidn y publicidad registral sean brindados de conformidad
con las normas reglamentarias vigentes.

2. Controlar los niveles de eficiencia y eficacia del servicio registral, proponer las
metas de productividad, los mecanismos destinados a alcanzar las mismas, asi
como las acciones correctivas de los problemas que se advierten como
consecuencia del andlisis del resultado de los informes de productividad registral.

3. Elaborar el informe semanal de Saldos de Titulos y Productividad Registral
para su remision a la Gerencia General.

4. Otorgar o disponer, en su caso, la prorroga del plazo de vigencia del asiento
de presentacion.

5. Organizar la prestacion de los servicios registrales en secciones sobre la
base de la especialidad, territorio u otros criterios analogos.

6. Canalizar los reclamos verbales e inconvenientes que pudieran presentarse
en la atencién de los servicios registrales o, en su caso, coordinar con el
Defensor del Usuario a fin de que éste canalice tales reclamos e
inconvenientes.

7. Coordinar y supervisar las acciones en materia registral en los asuntos de su
competencia de las Oficinas Registrales en la jurisdiccion de la Zona
Registral.

8. Proponer y promover el perfeccionamiento de los instrumentos técnicos y
metodoldgicos sobre las inscripciones, publicidad y archivo registral de su
competencia.

9. Custodiar y dar seguridad a los documentos que conforman el archivo de
tomos, fichas e indices organizados a través de libros, de su competencia®.

10. Emitir opinion sobre los asuntos de su competencia.

11.Preparar la informacion para su publicacién en los casos dispuestos por la
Ley General de Sociedades.

12.Las demas funciones que le asigne el Jefe Zonal.
NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe Zonal.

3 Aprobado por Resolucion del Superintendente N° 329-2003-SUNARP/SN.
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CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION
o Titulo de Abogado, colegiado.

o De preferencia con Maestria en derecho y/o Estudios de especializacion,
Derecho civil, registral y notarial.

o Manejo de software de gestion gerencial y registral.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de seis (06) afios de Registrador Publico o cuatro
(04) anos de Vocal del Tribunal Registral.

CARGO
V.1.2. ABOGADO |

FUNCIONES

1. Interpretar y emitir opinidn legal en temas de la especialidad.

2. Recopilar la informacién necesaria para mantener actualizada la informacién
estadistica de los saldos y servicios registrales atendidos.

3. Elaborar los listados para su publicacién en los casos dispuestos por la Ley
General de Sociedades.

4. Participar en la formulacién de politicas y normativas de caracter juridico.

5. Supervisar actividades de procesamiento de expedientes de caracter técnico
legal y administrativo.

6. Elaborar proyectos de resoluciones y de informes de caracter técnico legal y
administrativo.

7. Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Personas Juridicas y Naturales.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Titulo de abogado, colegiado.

o Conocimiento de derecho registral y notarial.
o Manejo de software de gestion administrativa.
a

De preferencia con estudios de Post-Grado y/o especializacién en derecho
civil, comercial, registral y/o notarial.

EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de cuatro (04) afos en actividades relacionadas
al cargo.
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CARGO
V.1.3. SECRETARIA

FUNCIONES

1. Organizar y coordinar reuniones en el nivel que apoya y preparar la agenda
con la documentacién respectiva.

2. Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos.

3. Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre
documentos, tramite, archivo, mecanografia y taquigrafia.

4. Organizar el control y seguimiento de los expedientes al érgano que apoya,
preparando periédicamente los informes de situacion.

5. Repartir los documentos internos y coordinacién para atenciéon de
requerimientos.

6. Administrar documentacién clasificada y prestar apoyo secretarial
especializado.

7. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Personas Juridicas y Naturales.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Titulo de Secretaria Ejecutiva con conocimiento en Computacion.

o Capacitacion técnica relacionada al cargo.

EXPERIENCIA

o Experiencia en actividades relacionadas al cargo minima de tres (03) afnos.

V.2. INSCRIPCION REGISTRAL — PERSONAS JURIDICAS

CARGO
V.2.1. REGISTRADOR PUBLICO - INSCRIPCION

FUNCIONES

. Dirigir y supervisar las actividades de la seccion a su cargo.
. Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.

—

2
3. Prestar asesoramiento en el campo registral de su especialidad.
4. Distribuir los titulos a los asistentes registrales para su estudio.
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5. Controlar el cumplimiento de la calificacion de titulos dentro de los plazos
establecidos por la Gerencia.

6. Calificar los titulos confrontdndolos con sus antecedentes.
7. Preparar y/o suscribir las observaciones, tachas y liquidaciones.

8. Realizar las inscripciones de titulos verificando su adecuaciéon a las normas
legales vigentes.

9. Actualizar el indice del Registro.

10.Ingreso de informacién a fin de dar cumplimiento al Articulo 44° de la Ley
General de Sociedades.

11.Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Personas Juridicas y Naturales.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS
o Titulo de abogado, colegiado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.

CARGO
V.2.2. REGISTRADOR PUBLICO (D.LEG. N°276)

FUNCIONES

1. Realizar los procesos de inscripcion de actos y contratos que la ley
determina.

2. Emitir opinién de caracter técnico registral al Gerente de Personas Juridicas y
Naturales de la Zona Registral.

3. Emitir opinién sobre los proyectos normativos en materia registral que
sometan a su consideracion.

4. Elaborar y proponer directivas y otras normas que permitan mejorar y ampliar
los servicios registrales que se prestan en la Sede de la Zona Registral y de
ser el caso, en las oficinas ubicadas en provincias.

5. Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.
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NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Personas Juridicas y Naturales.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
o Titulo profesional de Abogado
o Demostrar conocimiento de la normatividad y proceso registral vigente.

o Haber optado por la reincorporaciéon laboral o ser beneficiado con la
reubicaciéon, en el marco del Programa Extraordinario de Acceso a
Beneficios instituido por la Ley N 27803 y su modificatoria, y/o haber
reingresado por resolucion judicial.

o Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de F-2

CARGO
V.2.3. ASISTENTE REGISTRAL - INSCRIPCION

FUNCIONES

1. Realizar el estudio preliminar de los titulos.

Verificar los datos del titulo con las respectivas partidas registrales.
Hacer el despacho de los titulos y entregar a Mesa de Partes y al archivo.

> W

Transcribir los datos del proyecto mediante un terminal de procesamiento
automético de datos.

Proyectar las denegatorias de Inscripcion por tacha u observaciones.
Dar cumplimiento estricto a las normas registrales vigentes.
Elaborar las liquidaciones por concepto de tasas registrales.

© N O O

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico de Inscripcidn - Personas Juridicas.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS
o Grado de Bachiller o Titulo de abogado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.

CARGO
V.2.4. TECNICO ADMINISTRATIVO I

FUNCIONES

1. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo
metodologias de trabajo normas y procedimientos del sistema.
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2. Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

3. Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes
respectivos.

4. Controlar la recepcidn, registro, distribucion, control y archivo de documentos
que ingresan o salen de la dependencia.

5. Participar en la programacién de actividades, comisiones y reuniones.
6. Las demas funciones que se le asigne.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico de Inscripcién - Personas Juridicas.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS

o Estudios secundarios completos y/o técnicos relacionados con la actividad.
o Haber ingresado por Resolucion Judicial

o Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de STA

V.3. PUBLICIDAD REGISTRAL — PERSONAS JURIDICAS

CARGO
V.3.1. REGISTRADOR PUBLICO - PUBLICIDAD

FUNCIONES

1. Dirigir y supervisar las actividades de la seccion a su cargo.

2. Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.

3. Prestar asesoramiento en el campo registral de su especialidad.
4

. Distribuir solicitudes de Publicidad a los asistentes registrales, exceptuando
los casos de certificados emitidos por el Servicio Rapido Automatizado.

5. Verificar los datos de las solicitudes con las copias y/o impresion de tomos,
fichas, partidas electrdnicas y titulos archivados.

6. Revisar y/o suscribir las observaciones y liquidaciones.
7. Expedir los certificados segun normas vigentes.

8. Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Personas Juridicas y Naturales.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS
o Titulo de abogado, colegiado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.
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CARGO
V.3.2. ASISTENTE REGISTRAL - PUBLICIDAD

FUNCIONES

1. Atender los servicios de publicidad registral al publico usuario y a entidades
publicas y privadas.

2. Verificar los datos consignados en las solicitudes con las respectivas partidas
registrales.

3. Elaborar certificados positivos y negativos, de vigencia de Poder y demas
certificados.

4. Realizar las busquedas solicitadas por el publico usuario.
5. Elaborar las liquidaciones por concepto de tasas registrales.

6. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico de Publicidad — Personas Juridicas.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
o Grado de Bachiller o Titulo de abogado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.

CARGO
V.3.3. JEFE DE ARCHIVO

FUNCIONES

1. Programar y dirigir las actividades del area.

2. Supervisar las actividades técnicas de archivo y el buen desenvolvimiento del
personal a su cargo en el servicio que se brinda en el Archivo a las areas
registrales y al publico usuario.

3. En los casos que amerite, supervisar la entrega de despachos diarios de
titulos a su cargo.

4. Coordinar con los demas organos de la Institucion para el mejor
funcionamiento del Area.

5. Realizar los inventarios periédicos del archivo a su cargo, actualizando los
mismos y velando por su conservacion.

6. Velar por el cumplimiento de las normas internas de su competencia.

7. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA

Registrador Publico de Publicidad — Personas Juridicas.
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CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Estudios técnicos o bachiller en carreras afines con el cargo.
o Manejo de software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de tres (03) afos en actividades relacionadas al
cargo.

CARGO
V.3.4. TECNICO EN ARCHIVO |

FUNCIONES

1. Atender a las areas registrales en el préstamo de Fichas y/o Tomos y/o
Indices que obran en el Archivo y en el caso de los usuarios en el préstamo
para lectura de Tomos.

2. Participar en la recepcion de las solicitudes de servicios de Publicidad
Registral de los usuarios y en la entrega de los documentos emitidos por las
areas de Publicidad Registral.

3. Participar en los inventarios periddicos de archivo y velar por la conservacién
del mismo.

4. Recopilar, clasificar, depurar, codificar y archivar documentacién variada
segun sistemas de archivo.

5. Organizar y ejecutar las actividades técnicas de archivo.

6. Siempre y cuando lo amerite, obtener copias literales de los titulos
archivados.

7. Realizar los despachos de certificados y documentos remanentes que no han
sido recogidos en ventanilla y remitirlos a Mesa de Partes.

8. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe de Archivo.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
o Manejo de software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) afo en actividades relacionadas al
cargo.
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V.4. INSCRIPCION REGISTRAL — PERSONAS NATURALES

CARGO
V.4.1. REGISTRADOR PUBLICO - INSCRIPCION

FUNCIONES

1. Dirigir y supervisar las actividades de la seccion a su cargo.
Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.
Prestar asesoramiento en el campo registral de su especialidad.
Distribuir los titulos a los asistentes registrales para su estudio.

ok~ W

Controlar el cumplimiento de la calificacion de titulos dentro de los plazos
establecidos por la Gerencia.

o

Calificar los titulos confrontandolos con sus antecedentes.

N

Efectuar y/o suscribir las observaciones, tachas y liquidaciones.

8. Efectuar las inscripciones de titulos verificando su adecuacion a las normas
legales vigentes.

9. Actualizar el indice del Registro.

10.Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Personas Juridicas y Naturales.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
o Titulo de abogado, colegiado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.

CARGO
V.4.2. ASISTENTE REGISTRAL - INSCRIPCION

FUNCIONES

1. Realizar el estudio preliminar de los titulos.

2. Verificar los datos del titulo con las respectivas partidas registrales.

3. Hacer el despacho de los titulos y entregar a Mesa de Partes y al archivo.
4

. Transcribir los datos del proyecto mediante un terminal de procesamiento
automético de datos.

o

Proyectar las denegatorias de Inscripcion por tacha u observaciones.

o

Dar cumplimiento estricto a las normas registrales vigentes.
7. Elaborar las liquidaciones por concepto de tasas registrales.
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8. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico de Inscripcién — Personas Naturales.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS
o Grado de Bachiller o Titulo de abogado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.

V.5. PUBLICIDAD REGISTRAL — PERSONAS NATURALES

CARGO
V.5.1. REGISTRADOR PUBLICO - PUBLICIDAD

FUNCIONES

1. Dirigir y supervisar las actividades de la seccion a su cargo.

2. Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.

3. Prestar asesoramiento en el campo registral de su especialidad.
4

. Distribuir solicitudes de Publicidad a los asistentes registrales, exceptuando
los casos de certificados emitidos por el Servicio Rapido Automatizado.

5. Verificar los datos de las solicitudes con las copias y/o impresion de tomos,
fichas, partidas electrdnicas y titulos archivados.

6. Revisar y/o suscribir las observaciones y liquidaciones.
7. Expedir los certificados segun normas vigentes.

8. Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Personas Juridicas y Naturales.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
o Titulo de abogado, colegiado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.
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CARGO
V.5.2. ASISTENTE REGISTRAL - PUBLICIDAD

FUNCIONES

1. Atender los servicios de publicidad registral al publico usuario y a entidades
publicas y privadas.

2. Verificar los datos consignados en las solicitudes con las respectivas partidas
registrales.

Elaborar certificados positivos y negativos, de vigencia y demas certificados.
Realizar las busquedas solicitadas por el publico usuario.
Elaborar las liquidaciones por concepto de tasas registrales.

2B o

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico de Publicidad — Personas Naturales.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
o Grado de Bachiller o Titulo de abogado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.

CARGO
V.5.3. JEFE DE ARCHIVO

FUNCIONES

1. Programar y dirigir las actividades del area.

2. Supervisar las actividades técnicas de archivo y el buen desenvolvimiento del
personal a su cargo en el servicio que se brinda en el Archivo a las areas
registrales y al publico usuario.

3. En los casos que amerite, supervisar la entrega de despachos diarios de
titulos a su cargo.

4. Coordinar con los demas organos de la Institucion para el mejor
funcionamiento del Area.

5. Realizar los inventarios periédicos del archivo a su cargo, actualizando los
mismos y velando por su conservacion.

6. Velar por el cumplimiento de las normas internas de su competencia.

7. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA

Registrador Publico de Publicidad — Personas Naturales.
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CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Estudios técnicos o bachiller en carreras afines con el cargo.
o Manejo de software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de tres (03) afos en actividades relacionadas al
cargo.

CARGO
V.5.4. TECNICO EN ARCHIVO |

FUNCIONES

1. Atender a las areas registrales en el préstamo de Fichas y/o Tomos y/o
Indices que obran en el Archivo y en el caso de los usuarios en el préstamo
para lectura de Tomos.

2. Participar en la recepcion de las solicitudes de servicios de Publicidad
Registral de los usuarios y en la entrega de los documentos emitidos por las
areas de Publicidad Registral.

3. Participar en los inventarios periddicos de archivo y velar por la conservacién
del mismo.

4. Recopilar, clasificar, depurar, codificar y archivar documentacién variada
segun sistemas de archivo.

5. Organizar y ejecutar las actividades técnicas de archivo.

6. Siempre y cuando lo amerite, obtener copias literales de los titulos
archivados.

7. Realizar los despachos de certificados y documentos remanentes que no han
sido recogidos en ventanilla y remitirlos a Mesa de Partes.

8. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe de Archivo.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
o Manejo de software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) afo en actividades relacionadas al
cargo.
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CARGO
V.5.5. TECNICO ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES

1.
2.
3.

4.

5.

Ejecutar labores administrativas relacionadas al servicio de la Gerencia.
Coordinar actividades de archivo de documentos técnicos.

Analizar y emitir informacion y apoyar en la formulacién y/o modificacion de
normas y procedimientos técnicos.

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros y documentos técnicos en las
areas de los sistemas administrativos.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico de Publicidad — Personas Naturales.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

a

Q

Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
Manejo de software de gestién administrativa.

EXPERIENCIA

Q

Experiencia laboral minima de un (01) afo en actividades relacionadas al
cargo.
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CAPITULO VI. GERENCIA DE BIENES MUEBLES

Articulo 16. Son funciones generales de la Gerencia de Bienes
Muebles las siguientes:

La Gerencia de Bienes Muebles, es el 6rgano encargado de la conduccién de los
procesos de inscripcidn y publicidad registral de los actos juridicos, asi como de
custodiar y dar seguridad al archivo registral de los siguientes registros:

e De Prendas

e Del Registro Fiscal de Ventas a Plazos
e Del Registro de Martilleros Publicos

e De Propiedad Vehicular

e Otros incorporados o creados por Ley

Esta a cargo de un funcionario con categoria de Gerente que depende
jerarquicamente de la Jefatura de la Zona Registral y coordina sus actividades
con las demas areas de la Zona Registral y con los 6rganos de las Entidades
Publicas 6 privadas, vinculadas a su competencia.
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ORGANOS DE LINEA

Articulo 17. La Gerencia de Bienes Muebles presenta la
siguiente estructura:

JEFATURA

GERENCIA DE BIENES MUEBLES

Gerente
Abogado |

Especialista Administrativo |
Especialista Administrativo |

Almacenero |
Secretaria |l

REGISTRO DE

PROPIEDAD VEHICULAR

Diario - Publicidad

Jefe de Mesa de Partes
Técnico Administrativo |
Técnico Administrativo |
Técnico Administrativo 11
Técnico Administrativo 11

Auxiliar de Sist. Administrativo | ..
Auxiliar de Sist. Administrativo II

Mesa de Partes

Abogado |

Fedatarios
Asistente Registral

Archivo de Partidas

Registrales

Jefe de Archivo
Técnico en Archivo |

Registrador Publico ...
Asistente Registral ...

Inscripcion Registral

Publicidad Remstral

Registrador Publico
Asistente Registral

REGISTRO FISCAL DE
VENTAS A PLAZOS

Inscripcion Registral

Registrador Publico
Especialista Administrativo |
Asistente Registral
Técnico Administrativo |

REGISTRO DE
PRENDAS

Registrador Publico
Asistente Registral
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VI.1. GERENCIA DE BIENES MUEBLES

Articulo 18. Para su normal funcionamiento, la Gerencia de
Bienes Muebles tiene las siguientes funciones:

CARGO
VI.1.1. GERENTE DE BIENES MUEBLES

FUNCIONES

1.

Administrar y Supervisar el funcionamiento de los Registros, a fin de que los
servicios de inscripcidén y publicidad registral sean brindados de conformidad
con las normas reglamentarias vigentes.

Controlar los niveles de eficiencia y eficacia del servicio registral, proponer las
metas de productividad, los mecanismos destinados a alcanzar las mismas, asi
como las acciones correctivas de los problemas que se advierten como
consecuencia del analisis del resultado de los informes de productividad registral.

Elaborar el informe semanal de Saldos de Titulos y Productividad Registral
para su remision a la Gerencia General.

Otorgar o disponer, en su caso, la prorroga del plazo de vigencia del asiento
de presentacion.

Organizar la prestacién de los servicios registrales en secciones sobre la
base de la especialidad, territorio u otros criterios analogos.

Canalizar los reclamos verbales e inconvenientes que pudieran presentarse
en la atencion de los servicios registrales o, en su caso, coordinar con el
Defensor del Usuario a fin de que éste canalice tales reclamos e
inconvenientes.

Coordinar y supervisar las acciones en materia registral en los asuntos de su
competencia de las Oficinas Registrales en la jurisdiccion de la Zona
Registral.

Proponer y promover el perfeccionamiento de los instrumentos técnicos y
metodoldgicos sobre las inscripciones, publicidad y archivo registral a cargo.

Custodiar y dar seguridad a los documentos que conforman el archivo
registral de su competencia.

10. Emitir opinién sobre los asuntos de su competencia.

11.Las demas funciones que le asigne el Jefe Zonal.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe Zonal.
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CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION
o Titulo de Abogado, colegiado.

o De preferencia con Maestria en derecho y/o Estudios de especializacién en
derecho civil, registral y notarial.

o Manejo de software de gestion gerencial y registral.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de seis (06) afios de Registrador Publico o cuatro
(04) anos de Vocal del Tribunal Registral.

CARGO
VI.1.2. ABOGADOI

FUNCIONES

1. Interpretar y emitir opinidn legal en temas de la especialidad.

2. Recopilar la informacién necesaria para mantener actualizada la informacién
estadistica de los saldos y servicios registrales atendidos.

3. Participar en la formulacion de politicas y normativas de caracter juridico.

4. Supervisar actividades de procesamiento de expedientes de caracter técnico
legal y administrativo.

5. Elaborar proyectos de resoluciones y de informes de caracter técnico legal y
administrativo.

6. Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Bienes Muebles.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Titulo de abogado, colegiado.

o Conocimiento de derecho registral y notarial.
o Manejo de software de gestion administrativa.
a

De preferencia con estudios de Post-Grado y/o especializacién en derecho
civil, comercial, registral y/o notarial.

EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de cuatro (04) afos en actividades relacionadas
al cargo.
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CARGO
VI.1.3. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES

1. Coordinar las acciones administrativas en forma permanente con la Gerencia,
quien las autorizara.

2. Coordinar y controlar el buen estado y mantenimiento del inmueble,
instalaciones, mobiliario y equipos de oficina de propiedad de la Zona
Registral N° IX.

3. Supervisar y controlar la prestacion de servicios en general, tales como
limpieza, mensajeria, transporte de valores, proyectando las conformidades
con su visado, para someterlo a consideracion y aprobacion del Gerente.

4. Elaborar los partes diarios de asistencia y puntualidad del personal nombrado
y contratado, emitiendo los informes respectivos a la Subgerencia de
Personal.

5. Apoyar en la elaboracion del Informe de Evaluacién de Gestion, de acuerdo
al Plan Operativo.

6. Controlar y supervisar la distribucién del refrigerio.

7. Gestionar y distribuir los materiales y Gtiles de escritorio que requieren las
areas.

8. Coordinar los aspectos de seguridad integral con el Comité de Seguridad y el
Gerente.

9. Supervisar en el lugar los trabajos programados por la Zona Registral N° IX,
ya sean obras nuevas, de mantenimiento, dando su opinién y proyectando la
conformidad de los mismos, para la consideracién y aprobacién del Gerente.

10.Cumplir las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Bienes Muebles.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Bachiller o titulo profesional en carrera afin con el cargo.

o Estudios de especializacién afin con el cargo.

EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de tres (03) afos en cargos similares.
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CARGO
VI.1.4. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES

1.

5.
6.

Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo
metodologias de trabajo normas y procedimientos del sistema.

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes
respectivos.

. Controlar la recepcion, registro, distribucién, control y archivo de documentos

que ingresan o salen de la dependencia.
Participar en la programacién de actividades, comisiones y reuniones.
Las demas funciones que se le asigne.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Bienes Muebles.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

Q

Titulo profesional de Programa Académico que incluya estudios relacionados
con la Actividad.

Demostrar conocimiento de la normatividad y procedimiento registral vigente.
Haber ingresado por Resolucién Judicial
Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de SPB

CARGO
VI.1.5. ALMACENERO I

FUNCIONES

1.

Recibir, verificar y controlar el ingreso de bienes requeridos, verificando la
documentacion que sustenta la adquisicion segun Orden de Compra.

Revisar y controlar periédicamente el sistema de Kardex, a efectos de su
actualizacion permanente.

Verificar saldos mensuales de stock en Almacén, solicitando la renovacién de
los items que estan en el punto de reposicidn respectivo.

Prestar apoyo en la toma de inventario anual a la Comisiéon designada para
tal fin.

Optimizar la utilizacién del espacio fisico.

Velar por la seguridad y conservacién de los recursos materiales
almacenados.

. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe

inmediato superior.
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NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Bienes Muebles.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
o Manejo de software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) afo en actividades relacionadas al
cargo.

CARGO
VI.1.6. SECRETARIAII

FUNCIONES

1. Organizar y coordinar reuniones en el nivel que apoya y preparar la agenda
con la documentacion respectiva.

2. Intervenir en la redaccién de documentos administrativos.

3. Proponer, orientar y ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre
documentos, tramite, archivo, mecanografia y taquigrafia.

4. Organizar el control y seguimiento de los expedientes del érgano que apoya,
preparando periédicamente los informes de situacion.

5. Repartir los documentos internos y coordinacién para atencion de
requerimientos.

6. Administrar documentacién clasificada y prestar apoyo secretarial especializado.

7. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Bienes Muebles.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Titulo de Secretaria Ejecutiva con conocimiento en Computacion.

o Capacitacion técnica relacionada al cargo.

EXPERIENCIA

o Experiencia en actividades relacionadas al cargo minima de tres (03) anos.
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VI.2. REGISTRO DE PROPIEDAD VEHICULAR (RPV)

CARGO
Vi.2.1. CAJERO

FUNCIONES

1.

9.

Recepcionar y verificar el fondo de Caja Chica con que inicia el movimiento
del dia y abre la Caja.

Recibir y cobrar los aranceles por los servicios solicitados, revisando
monedas, billetes y girado correcto de cheques, segun sea el caso.

Recibir y revisar la documentacidén que se adjunta al formulario de Inscripcién
y/o Publicidad respectivo.

Realizar el arqueo y recuento de dinero y valores ingresados por Caja,
realizando el cierre con frecuencia diaria.

Realizar la impresién del reporte de recaudacion de Caja, movimiento,
relacion de cheques y Balance.

Hacer el pegado ordenado de los recibos emitidos por las operaciones
efectuadas.

Sumar los recibos emitidos y las liquidaciones, verificando el total con el parte
diario de recaudacion.

Archivar el despacho emitido, asi como los certificados, inscripciones y
liquidaciones de Mayor Derecho.

Distribuir los reportes de las liquidaciones.

10.Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe

inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Bienes Muebles.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION
o Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.

o Manejo de software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA
o Experiencia laboral minima de un (01) afo en actividades relacionadas al

cargo.

Zona Registral N° IX, Sede Lima Pégina 82 de 216



Manual de Organizacién y Funciones ORGANOS DE LINEA

CARGO
VIi.2.2. JEFE DE MESA DE PARTES - RPV

FUNCIONES

1. Ejecutar y coordinar actividades de recepcidn, clasificacién, registro y entrega
de titulos y certificados a los usuarios, asi como de los titulos reingresados a
las secciones registrales respectivas.

Analizar y emitir opinién técnica de expedientes puestos a consideracion.
Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.
Ejecutar labores administrativas del area a su cargo.

Atencidn de proveidos, memorandums, informes, etc.

o oA w N

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Bienes Muebles.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Estudios técnicos o bachiller en carreras afines con el cargo.
o Manejo de software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de tres (03) afos en actividades relacionadas al
cargo.

CARGO
VI.2.3. TECNICO ADMINISTRATIVO | - MESA DE PARTES

FUNCIONES

1. Ejecutar labores administrativas relacionadas al area donde labora.

2. Recibir, verificar, clasificar y archivar los documentos correspondientes a
Titulos y Certificados, procediendo a la entrega de los mismos a los usuarios.

3. Apoyar en la logistica operativa del area respectiva, mediante la provisién de
documentacion, materiales y equipos.

4. Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

5. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA

Jefe de Mesa de Partes.
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CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
o Manejo de software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) afo en actividades relacionadas al
cargo.

CARGO
VI.2.4. TECNICO ADMINISTRATIVO | - MESA DE PARTES

FUNCIONES

1. Estudiar analizar y resolver expedientes de caracter administrativo de su
competencia.

N

Coordinar actividades de recepcidn clasificacion, registro, distribucion vy
archivo de documentos.

Controlar el cumplimiento de las disposiciones administrativas.
Colaborar en la programacion de actividades técnico administrativas.
Formular informes administrativos de su competencia.

Participar en reuniones y comisiones de trabajo.

N o oA w

. Ofras funciones que se asigne.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe de Mesa de Partes.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

o Estudios Secundarios completos y/o técnicos relacionados con la actividad.
o Haber ingresado por Resolucién Judicial

o Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de STA.

CARGO
VI.2.5. TECNICO ADMINISTRATIVO Il - MESA DE PARTES

FUNCIONES

1. Recibir, verificar, clasificar y archivar los documentos correspondientes a
Titulos y Certificados, los documentos enviados hacia/desde el exterior
por/para las distintas areas.

2. Apoyar en la logistica operativa del area respectiva, mediante la provision de
documentacion, materiales y equipos.

Zona Registral N° IX, Sede Lima Pégina 84 de 216



Manual de Organizacién y Funciones ORGANOS DE LINEA

3. Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

4. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe de Mesa de Partes.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
o Manejo de software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) afo en actividades relacionadas al
cargo.

CARGO
VI.2.6. TECNICO ADMINISTRATIVO Il - MESA DE PARTES

FUNCIONES

1. Ejecutar y verificar la actualizacidén de registros y documentos técnicos en las
areas respectivas.

2. Recoger informacién y apoyar en la formulacion y/o modificacién de normas y
procedimientos técnicos.

3. Verificar Procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.
4. Participar en reuniones y comisiones de trabajo

5. Otras funciones que se asigne.

NIVEL DE DEPENDENCIA

Jefe de Mesa de Partes.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS

o Estudios Secundarios completos y/o técnicos relacionados con la actividad.
o Haber ingresado por Resolucion Judicial

o Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de STB.

CARGO

VI.2.7. AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | — MESA DE
PARTES

FUNCIONES
1. Apoyo en labores de Mesa de Parte del Registro de Propiedad Vehicular

Zona Registral N° IX, Sede Lima Pagina 85 de 216



Manual de Organizacién y Funciones ORGANOS DE LINEA

2. Las demas funciones que se le asigne.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe de Mesa de Partes.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
o Estudios Secundarios completos
o Experiencia en Actividades relacionadas al cargo

o Haber optado por la reincorporacion laboral o ser beneficiado con la
reubicacion, en el marco del Programa Extraordinario de Acceso a
Beneficios instituido por la Ley N° 27803 y su modificatoria

o Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de SAD

CARGO

Vi.2.8. AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il - MESA DE
PARTES

FUNCIONES

1. Entrega de Tarjetas de Propiedad Vehicular.
2. Las demas funciones que se le asigne.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe de Mesa de Partes.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
o Estudios Secundarios completos
o Experiencia en Actividades relacionadas al cargo

o Haber optado por la reincorporaciéon laboral o ser beneficiado con la
reubicacién, en el marco del Programa Extraordinario de Acceso a
Beneficios instituido por la Ley N° 27803 y su modificatoria

o Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de SAE.

CARGO
VI.2.9. ABOGADO | - ORIENTACION AL USUARIO

FUNCIONES

1. Orientar a los usuarios sobre los tramites registrales que se cumplen en la
Institucion, revisando y asesorando sobre los documentos que deben
adjuntar.

2. Absolver consultas sobre las diversas observaciones, tachas y otros actos
registrales que requieran los usuarios.
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3. Actualizarse con las normas legales, directivas y disposiciones que se
originen en la Gerencia.

4. Elaborar alternativas y sugerencias que permitan mejorar la atenciéon que se
brinda al usuario.

5. Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Bienes Muebles.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Titulo de Abogado, colegiado.

o Conocimiento de derecho registral y notarial.
o Manejo de software de gestion administrativa.
a

De preferencia con estudio de Post-Grado y/o especializacion en derecho
civil, comercial, registral y/o notarial.

EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios en actividades relacionadas
al cargo.

CARGO

VI.2.10. ASISTENTE REGISTRAL - FEDATARIO

FUNCIONES

1. Autenticar fotocopias de documentos originales anexos a los titulos de
inscripcion.

2. Autenticar fotocopias de resoluciones jefaturales, directivas, documentos
personales de los trabajadores emitidas por/para la Instituciéon para/de uso
interno.

3. Dar fe de la incineracién de documentos y/o materiales que ya no tienen
validez institucional.

4. Certificar firmas de acuerdo a lo prescrito por la Ley N® 26639.

5. Llevar un libro-registro donde se indica la fecha de autenticacion, numero de
carillas, nombre y apellidos de la persona que solicita la autenticacion y
documento de identidad.

6. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Bienes Muebles.
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CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
o Grado de Bachiller o Titulo de abogado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.

CARGO
Vi.2.11. JEFE DE ARCHIVO

FUNCIONES

1. Programar y dirigir las actividades del area.

2. Supervisar las actividades técnicas de archivo y el buen desenvolvimiento del
personal a su cargo en el servicio que se brinda en el Archivo del area
registral y al publico usuario.

3. En los casos que amerite, supervisar la entrega de despachos diarios de
titulos a su cargo.

4. Coordinar con los demas o¢rganos de la Institucion para el mejor
funcionamiento del Area.

5. Realizar los inventarios periédicos del archivo a su cargo, actualizando los
mismos y velando por su conservacion.

6. Velar por el cumplimiento de las normas internas de su competencia.

7. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Bienes Muebles.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Estudios técnicos o bachiller en carreras afines con el cargo.
o Manejo de software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de tres (03) afnos en actividades relacionadas al
cargo.

CARGO
VI.2.12. TECNICO EN ARCHIVO |

FUNCIONES

1. Atender al area registral en la informacién sobre los titulos que obran en el
Archivo.
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2.

Participar en los inventarios periédicos de archivo y velar por la conservacion
del mismo.

Recopilar, clasificar, depurar, codificar y archivar documentacion variada
segun sistemas de archivo.

Organizar y ejecutar las actividades técnicas de archivo.

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe de Archivo.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

a

a

Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
Manejo de software de gestién administrativa.

EXPERIENCIA

a

Experiencia laboral minima de un (01) afo en actividades relacionadas al
cargo.

CARGO
VI.2.13. REGISTRADOR PUBLICO - INSCRIPCION

FUNCIONES

1.

o b~ N

N o

9.

Dirigir y supervisar las actividades de la seccién a su cargo.
Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.
Prestar asesoramiento en el campo registral de su especialidad.
Distribuir los titulos a los asistentes registrales para su estudio.

Controlar el cumplimiento de la calificacion de titulos dentro de los plazos
establecidos por la Gerencia.

Calificar los titulos confrontandolos con sus antecedentes.
Efectuar y/o suscribir las observaciones, tachas y liquidaciones.

Efectuar las inscripciones de titulos verificando su adecuacién a las normas
legales vigentes.

Actualizar el indice del Registro.

10.Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato

superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Bienes Muebles.
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CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
o Titulo de abogado, colegiado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.

CARGO
VI.2.14. ASISTENTE REGISTRAL — INSCRIPCION

FUNCIONES

1. Realizar el estudio preliminar de los titulos.

Verificar los datos del titulo con las respectivas partidas registrales.
Hacer el despacho de los titulos y entregar a Mesa de Partes y al archivo.

> W N

Transcribir los datos del proyecto mediante un terminal de procesamiento
automético de datos.

Proyectar las denegatorias de Inscripcion por tacha u observaciones.
Dar cumplimiento estricto a las normas registrales vigentes.
Elaborar las liquidaciones por concepto de tasas registrales.

© N O O

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico — Inscripcidn.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
o Grado de Bachiller o Titulo de abogado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.

CARGO
VI.2.15. REGISTRADOR PUBLICO - PUBLICIDAD

FUNCIONES

1. Dirigir y supervisar las actividades de la seccion a su cargo.

2. Elaborar informes técnicos y prestar asesoramiento en el campo registral de
su especialidad.

Distribuir solicitudes de Publicidad a los asistentes registrales.
Verificar los datos de las solicitudes con los titulos archivados.
Revisar y/o suscribir las observaciones y liquidaciones.
Expedir los certificados y récords segun normas vigentes.

N o R W®

Las demas funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Jefe
inmediato superior.
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NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Bienes Muebles.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS
o Titulo de abogado, colegiado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.

CARGO
VI.2.16. ASISTENTE REGISTRAL — PUBLICIDAD

FUNCIONES

1. Atender los servicios de publicidad registral al publico usuario y a entidades
publicas y privadas.

2. Verificar los datos consignados en las solicitudes con las respectivas partidas
registrales.

Elaborar gravdmenes, récords y demas certificados.
Realizar las busquedas solicitadas por el publico usuario.
Elaborar las liquidaciones por concepto de tasas registrales.

2R

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico — Publicidad.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
o Grado de Bachiller o Titulo de abogado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.

VI.3. REGISTRO FISCAL DE VENTAS A PLAZOS (RFVP)

CARGO
VI.3.1. REGISTRADOR PUBLICO

FUNCIONES

1. Dirigir y supervisar las actividades técnicas administrativas de la seccién a su
cargo.

2. Aprobar las solicitudes de inscripcidon de los contratos de compra-venta a
plazos, acorde a la normatividad vigente.

3. Diligenciar expedientes y supervisar remates publicos de bienes muebles
inscritos.
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Expedir constancias y copias certificadas de acuerdo al Reglamento.
Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.

Resolver en primera instancia y emitir las resoluciones de su competencia.
Resolver oposicion de requerimientos de pagos.

© N o O~

Resolver nulidades de asientos de inscripcion y nulidades de resoluciones
administrativas en primera instancia.

9. Resolver solicitudes sobre medidas cautelares de los bienes inscritos en el
Registro Fiscal y con saldo pendiente de pago.

10. Endosar depdésitos administrativos a nombre del RFVP.
11.Revisar y/o suscribir las observaciones, tachas y liquidaciones.

12.Supervisar y coordinar la actualizacion del Archivo de Inscripciones y de
Expedientes Administrativos.

13.Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Bienes Muebles.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
o Titulo de abogado, colegiado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.

CARGO
VI.3.2. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

FUNCIONES

1. Elaboracion de liquidaciones de deuda, intereses y gastos de bienes inscritos
en el RFVP, con saldo pendiente de pago.

2. Efectuar las liquidaciones de bases para la subasta de los bienes inscritos en
el RFVP.

3. Efectuar las liquidaciones de los bienes rematados en subasta publica a fin
de determinar el exceso a favor del comprador, si lo hubiere, del precio
obtenido de subasta sobre lo adeudado por la cosa, mas los intereses y
gastos.

4. Precalificar las solicitudes de Inscripcion de los contratos de compra-venta a
plazos.

5. Elaborar proyectos de resoluciones en asuntos de su competencia.
6. Recopilar la legislaciéon relacionada con el RFVP.

7. Evaluar los recursos presentados y proyectar Resoluciones en primera
instancia y las Resoluciones de Nulidad de Resoluciones Administrativas en
primera instancia.
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8. Cumplir las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Bachiller o titulo profesional en carrera afin con el cargo.

o Estudios de especializacién afin con el cargo.

EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de tres (03) afos en cargos similares.

CARGO
VI.3.3. ASISTENTE REGISTRAL

FUNCIONES

1. Precalificar las solicitudes de Inscripcion de los contratos de compra-venta a
plazos.

2. Evaluar solicitudes sobre medidas cautelares de los bienes inscritos en el
RFVP que tengan saldos pendientes de pago.

3. Evaluar y proyectar resoluciones de oposicion sobre requerimientos de pago.
4. Evaluar y proyectar resoluciones de nulidad de asientos de Inscripcion.

5. Evaluar demandas de pago de cuotas vencidas, cesiones de créditos,
contratos de refinanciamiento, recursos presentados al RFVP, proyectando
proveidos, notificaciones y resoluciones respectivas.

6. Efectuar inventarios de los bienes capturados, en aplicacion a la Ley N°
6565.

7. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
o Grado de Bachiller o Titulo de abogado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.
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CARGO
VI.3.4. TECNICO ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES

1.

Evaluar las solicitudes y proyectar oficios de Reserva de Dominio, Orden de
Captura, Levantamiento de Captura, Levantamiento de Reserva de Dominio y
Entrega Fisica.

Evaluar las cartas de cancelacion y proyectar resolucion.
Evaluar las solicitudes de publicidad y elaborar los proyectos de emision.

Remitir los comprobantes de pago de derechos arancelarios a la Subgerencia
de Contabilidad.

Organizar y mantener actualizado el archivo de Inscripciones de los contratos
de compra-venta a plazos, de comprobantes de pago de derechos
arancelarios, y de los demas documentos correlativos del RFVP.

Elaborar los despachos y atender oficios enviados por entidades del Estado,
proyectando las respuestas de los mismos.

Ingresar los documentos presentados al Sistema Diario para su posterior
asignacion.

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

a

Q

Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
Manejo de software de gestién administrativa.

EXPERIENCIA

Q

Experiencia laboral minima de un (01) afo en actividades relacionadas al
cargo.

Vi.4. REGISTRO DE PRENDAS

CARGO
VL4.1. REGISTRADOR PUBLICO

FUNCIONES

1.
2.
3.

Dirigir y supervisar las actividades de la seccién a su cargo.
Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.
Prestar asesoramiento en el campo registral de su especialidad.
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4.

8.
9.

Distribuir las solicitudes de Publicidad y los titulos a los asistentes registrales
para su estudio.

Verificar los datos de las solicitudes con las copias y/o impresiones de tomos,
fichas, partidas electrénicas y titulos archivados.

Calificar los titulos confrontandolos con sus antecedentes.

Controlar el cumplimiento de la calificacion de titulos dentro de los plazos
establecidos por la Gerencia.

Expedir los certificados segun las normas legales vigentes.
Efectuar y/o suscribir las observaciones, tachas y liquidaciones.

10.Efectuar las inscripciones de titulos verificando su adecuacién a las normas

legales vigentes.

11.Actualizar el indice del Registro.
12.Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato

superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Bienes Muebles.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

o Titulo de abogado, colegiado.

o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.

CARGO

VI.4.2. ASISTENTE REGISTRAL

FUNCIONES

1. Realizar el estudio preliminar de los titulos.

2. Verificar los datos de las solicitudes y titulos con las respectivas partidas
registrales.

3. Hacer el despacho de los titulos y entregar a Mesa de Partes y al archivo.

4. Proyectar los certificados que se requieran.

5. Transcribir los datos del proyecto mediante un terminal de procesamiento
automatico de datos.

6. Proyectar las denegatorias de Inscripcidén por tacha u observaciones.

7. Dar cumplimiento estricto a las normas registrales vigentes.

8. Elaborar las liquidaciones por concepto de tasas registrales.

9. Atender los servicios de publicidad registral al publico usuario y a entidades

publicas y privadas.

10.Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe

inmediato superior.
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NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
o Titulo de abogado, colegiado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.
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CAPITULO VII.OFICINA REGISTRAL DEL CALLAO

Articulo 19. Son funciones generales de la Oficina Registral del
Callao las siguientes:

La Oficina Registral del Callao es una unidad de ejecucién encargada de prestar
los servicios de inscripcion y publicidad registral de los diversos actos y contratos
inscribibles asi como de supervisar el cumplimiento de los mismos en el ambito
de su competencia territorial y custodiar y dar seguridad al archivo registral. Esta
a cargo de un Registrador Jefe que depende jerarquicamente del Coordinador
de Oficinas Provinciales y Zonales y en su funcion registral de los Gerentes de
las areas registrales, en lo que les compete. Desemperfia asimismo las funciones
de Registrador Publico con las mismas atribuciones de este.

Articulo 20. La Oficina Registral del Callao presenta la siguiente
estructura:

JEFATURA

OFICINA REGISTRAL DEL CALLAO

Registrador Publico - Jefe  ............... (01 P1
Registrador Publico

Abogado | ................ )
Asistente Registral ... )
Técnico Registral )
Técnico Administrativo | ........c.ccccevenee (04) T2
Técnico Administrativo | ........c.ccoceennee (01)STA
Técnico Administrativo Il .................... (01)STC
(05111 T (02) T2
Técnico en Archivo | ... (01)T2
Técnico en Mantenimiento .................. (0112
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VIl.1. OFICINA REGISTRAL DEL CALLAO

Articulo 21. Para su normal funcionamiento, la Oficina Registral
del Callao tiene las siguientes funciones:

CARGO
VI.1.1. REGISTRADOR PUBLICO - JEFE

FUNCIONES

1. Estudiar y calificar los titulos confrontandolos con sus antecedentes.
2. Revisar y/o suscribir las observaciones, tachas y liquidaciones.

3. Efectuar las inscripciones de titulos segun normas vigentes.
4

. Certificar documentos solicitados y expedir certificados de acuerdo al
Reglamento.

5. Custodiar y dar seguridad a los documentos que conforman el archivo
registral de su competencia.

6. Organizar, controlar y supervisar el desarrollo de las actividades del Diario y
Mesa de Partes.

7. Atender los reclamos que pudieran presentarse en la atencién de los
servicios registrales.

8. Informar peridodicamente a la Gerencia Registral sobre la productividad
registral.

9. Supervisar las labores administrativas propias de la Oficina Registral.

10. Emitir opinion sobre los proyectos normativos en materia registral que la
Gerencia Registral de la SUNARP elabore.

11.Presentar los Informes de Evaluacién de Gestion mensuales, de acuerdo al
Plan Operativo Institucional.

12.Prestar apoyo y asesoramiento a los Registradores Publicos bajo su
responsabilidad.

13.Las demas funciones que le asigne la Jefatura.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Coordinador de Oficinas Provinciales y Zonales.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS
o Titulo de abogado, colegiado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.
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CARGO
VIl.1.2. REGISTRADOR PUBLICO

FUNCIONES

1. Dirigir y supervisar las actividades de la seccion a su cargo.

2. Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.

3. Prestar asesoramiento en el campo registral de su especialidad.
4

. Distribuir las solicitudes de Publicidad y los titulos a los asistentes registrales
para su estudio.

5. Verificar los datos de las solicitudes con las copias y/o impresiones de tomos,
fichas, partidas electrénicas y titulos archivados.

6. Calificar los titulos confrontandolos con sus antecedentes.

7. Controlar el cumplimiento de la calificacion de titulos dentro de los plazos
establecidos.

8. Expedir los certificados segun las normas legales vigentes.
9. Preparar y/o suscribir las observaciones, tachas y liquidaciones.

10.Realizar las inscripciones de titulos verificando su adecuacion a las normas
legales vigentes.

11.Actualizar el indice del Registro.

12.Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico — Jefe de la O.R. Callao.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
o Titulo de Abogado, colegiado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.

CARGO
Vil.1.3. ABOGADO |

FUNCIONES

1. Orientar a los usuarios sobre los tramites registrales que se cumplen en la
Institucién, revisando y asesorando sobre los documentos que deben
adjuntar.

2. Absolver consultas sobre las diversas observaciones, tachas y otros actos
registrales que requieran los usuarios.

3. Realizar actividades de apoyo en el proceso registral y en la elaboracion de
informes técnicos en el campo registral.

4. Autorizar los pases para atencién por el Registrador Publico - Jefe.
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5.

Actualizarse con las normas legales, directivas y disposiciones que se
originen en las Gerencias Registrales, manteniendo permanente coordinacion
con éstas, con participacién del Jefe inmediato superior.

Elaborar alternativas y sugerencias que permitan mejorar la atencién que se
brinda al usuario.

Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico — Jefe de la O.R. Callao.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

a

a
a
a

Titulo de abogado, colegiado.
Conocimiento de derecho registral y notarial.
Manejo de software de gestién administrativa.

De preferencia con estudios de Post-Grado y/o especializacién en derecho
civil, comercial, registral y/o notarial.

EXPERIENCIA

a

Experiencia laboral minima de cuatro (04) anos en actividades relacionadas
al cargo.

CARGO
Vil.1.4. ASISTENTE REGISTRAL

FUNCIONES

1.
2.

o &

© 0 N o

Realizar el estudio preliminar de los titulos.

Verificar los datos de las solicitudes y titulos con las respectivas partidas
registrales.

Hacer el despacho de los titulos y entregar a Mesa de Partes y al archivo.
Proyectar los certificados que se requieran.

Transcribir los datos del proyecto mediante un terminal de procesamiento
automético de datos.

Proyectar las denegatorias de Inscripcion por tacha u observaciones.
Dar cumplimiento estricto a las normas registrales vigentes.
Elaborar las liquidaciones por concepto de tasas registrales.

Atender los servicios de publicidad registral al publico usuario y a entidades
publicas y privadas.

10.Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe

inmediato superior.
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NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
o Grado de Bachiller o Titulo de abogado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.

CARGO
VI.1.5. TECNICO REGISTRAL |

FUNCIONES
1. Estudiar y precalificar los titulos.
2. Verificar los datos del titulo en los archivos.

3. Verificacién de los datos que se consigna en las solicitudes de caracter
registral.

4. Hacer el despacho de los titulos y entregar a la seccién y mesa de partes.
5. Atender las manifestaciones y certificaciones que se soliciten.

6. Transcribir los datos de inscripcion a la base de datos de los archivos del
sistema informético.

7. Otras funciones que le asigne el jefe.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico — Jefe de la O.R. Callao.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

o Titulo profesional de Abogado

o Demostrar conocimiento de la normatividad y procesos registrales vigente.
o Haber ingresado por Resolucién Judicial

o Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de STA

CARGO
VI.1.6. TECNICO ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES
1. Ejecutar labores administrativas relacionadas al area donde labora.

2. Recibir, verificar, clasificar y archivar los documentos correspondientes al
area registral y administrativa, enviados hacia/desde el exterior por/para las
distintas unidades organicas.

3. Procesar las solicitudes de Inscripcion de Titulos en el Sistema de
Informacién Registral que ingresan a la O.R. Callao.
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4. Apoyar en la logistica operativa del area respectiva, mediante la provision de
documentacion, materiales y equipos.

5. Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

6. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico — Jefe de la O.R. Callao.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
o Manejo de software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) afo en actividades relacionadas al
cargo.

CARGO
VI.1.7. TECNICO ADMINISTRATIVO |

1. Estudiar analizar y resolver expedientes de caracter administrativo de su
competencia.

2. Coordinar actividades de recepcion clasificacion, registro, distribucion vy
archivo de documentos.

Controlar el cumplimiento de las disposiciones administrativas.
Colaborar en la programacién de actividades técnico administrativas.
Formular informes administrativos de su competencia.

Participar en reuniones y comisiones de trabajo.

N o ok W

. Otras funciones que se asigne.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico — Jefe de la O.R. Callao.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS

o Estudios Secundarios completos y/o técnicos relacionados con la actividad.
o Haber ingresado por Resolucion Judicial

a Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de STA.
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CARGO
VI.1.8. TECNICO ADMINISTRATIVO lil

1. Ejecutar y verificar la actualizacién de registros y documentos técnicos en las
areas respectivas.

2. Recoger informacion y apoyar en la formulacién y/o modificacién de normas y
procedimientos técnicos.

3. Verificar Procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.
4. Participar en reuniones y comisiones de trabajo
5. Otras funciones que se asigne.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico — Jefe de la O.R. Callao.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
o Estudios Secundarios completos y/o técnicos relacionados con la actividad.

o Haber optado por la reincorporaciéon laboral o ser beneficiado con la
reubicaciéon, en el marco del Programa Extraordinario de Acceso a
Beneficios instituido por la Ley N° 27803 y su modificatoria

o Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de STC.

CARGO
VIl.L1.9. CAJERO

FUNCIONES

1. Recibir y verificar el fondo de Caja Chica con que inicia el movimiento del dia
y abre la Caja.

2. Recibir y cobrar los aranceles por los servicios solicitados, revisando
monedas, billetes y girado correcto de cheques, segun sea el caso.

3. Recibir y revisar la documentacién que se adjunta al formulario de Inscripcion
y/o Publicidad respectivo.

4. Efectuar las liquidaciones y recibir los pagos que por concepto de tasas
registrales efectlen los usuarios.

5. Efectuar el arqueo y recuento de dinero y valores ingresados por Caja,
realizando el cierre con frecuencia diaria.

6. Efectuar la impresién del reporte de recaudacién de Caja, movimiento,
relacion de cheques y Balance.

7. Efectuar el pegado ordenado de los recibos emitidos por las operaciones
efectuadas.

8. Sumar los recibos emitidos y las liquidaciones, verificando el total con el parte
diario de recaudacion.
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9. Archivar el despacho emitido, asi como los certificados, inscripciones y
liquidaciones de Mayor Derecho.

10. Distribuir los reportes de las liquidaciones y/o sus reclamos, asi como los
reportes de los Certificados de Publicidad.

11.Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico — Jefe de la O.R. Callao.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Bachiller o estudios técnicos en contabilidad, administracion o afines.
o Conocimientos de gestién de caja.

o Manejo de software de gestion administrativa.

EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) afio en cargos similares.

CARGO
VII.1.10. TECNICO EN ARCHIVO |

FUNCIONES

1. Atender a las areas registrales y al publico usuario en el préstamo de Fichas
y/o Tomos y/o Indices que obran en el Archivo.

2. Participar en los inventarios periddicos de archivo y velar por la conservacion
del mismo.

3. Recopilar, clasificar, depurar, codificar y archivar documentacién variada
segun sistemas de archivo.

4. Organizar y ejecutar las actividades técnicas de archivo.

5. Siempre y cuando lo amerite, controlar la recepcion y entrega de las
solicitudes de servicios de publicidad.

6. Siempre y cuando lo amerite, obtener copias literales de los titulos
archivados.

7. Realizar los despachos de certificados y documentos remanentes que no han
sido recogidos en ventanilla y remitirlos a la Mesa de Partes.

8. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico — Jefe de la O.R. Callao.
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CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
o Manejo de software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) afo en actividades relacionadas al
cargo.

CARGO
VII.1.11. TECNICO EN MANTENIMIENTO

FUNCIONES

1. Mantener los equipos y circuitos de telecomunicacion en condiciones de
adecuado funcionamiento.

2. Brindar apoyo técnico operativo a los equipos y sistemas mencionados
cuando dejan de funcionar.

3. Atencion de solicitudes de requerimiento de servicios de las diferentes areas.

4. Emitir opinion técnica de mantenimiento dando conformidad a través de
informes.

5. Supervisar instalaciones de circuitos eléctricos.

6. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico — Jefe de la O.R. Callao.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
o Manejo de software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) afo en actividades relacionadas al
cargo.
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CAPITULO VIII. OFICINA REGISTRAL DE CANETE

Articulo 22. Son funciones generales de la Oficina Registral de
Canete las siguientes:

La Oficina Registral de Carete es una unidad de ejecucion encargada de prestar
los servicios de inscripciéon y publicidad registral de los diversos actos y contratos
inscribibles asi como de supervisar el cumplimiento de los mismos en el ambito
de su competencia territorial y custodiar y dar seguridad al archivo registral. Esta
a cargo de un Registrador Jefe que depende jerarquicamente del Coordinador
de Oficinas Provinciales y Zonales y en su funcién registral de los Gerentes de
las areas registrales, en lo que les compete. Desempena asimismo las funciones
de Registrador Publico con las mismas atribuciones de este.

Articulo 23. La Oficina Registral de Canete presenta la siguiente
estructura:

JEFATURA

OFICINA REGISTRAL DE CANETE

Registrador Publico - Jefe ................ (01) P1
Registrador PUDlCO ..........oovveeuvivnnnd (01) P1
Asistente Registral ..o, (02) P3
Técnico Administrativo | ........cccoeeenee (01) T2
(0511 PPN (01) T2
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VIIl.1. OFICINA REGISTRAL DE CANETE

Articulo 24. Para su normal funcionamiento, la Oficina Registral
de Canete tiene las siguientes funciones:

CARGO
VIll.1.1. REGISTRADOR PUBLICO - JEFE

FUNCIONES

1. Estudiar y calificar los titulos confrontandolos con sus antecedentes.
2. Revisar y/o suscribir las observaciones, tachas y liquidaciones.

3. Efectuar las inscripciones de titulos segun normas vigentes.
4

. Certificar documentos solicitados y expedir certificados de acuerdo al
Reglamento.

5. Custodiar y dar seguridad a los documentos que conforman el archivo
registral de su competencia.

6. Organizar, controlar y supervisar el desarrollo de las actividades del Diario y
Mesa de Partes.

7. Atender los reclamos que pudieran presentarse en la atencidon de los
servicios registrales.

8. Informar periddicamente a la Gerencia Registral sobre la productividad
registral.

9. Supervisar las labores administrativas propias de la Oficina Registral.

10. Emitir opinion sobre los proyectos normativos en materia registral que la
Gerencia Registral de la SUNARP elabore.

11.Presentar los Informes de Evaluacién de Gestion mensuales, de acuerdo al
Plan Operativo Institucional.

12.Prestar apoyo y asesoramiento a los Registradores Publicos bajo su
responsabilidad.

13.Las demas funciones que le asigne la Jefatura.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Coordinador de Oficinas Provinciales y Zonales.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
o Titulo de abogado, colegiado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.
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CARGO
VIIl.1.2. REGISTRADOR PUBLICO

FUNCIONES

1. Dirigir y supervisar las actividades de la seccion a su cargo.

2. Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.

3. Prestar asesoramiento en el campo registral de su especialidad.
4

. Distribuir las solicitudes de Publicidad y los titulos a los asistentes registrales
para su estudio.

5. Verificar los datos de las solicitudes con las copias y/o impresiones de tomos,
fichas, partidas electrénicas y titulos archivados.

6. Calificar los titulos confrontandolos con sus antecedentes.

7. Controlar el cumplimiento de la calificacion de titulos dentro de los plazos
establecidos por la Gerencia.

8. Expedir los certificados segun las normas legales vigentes.
9. Efectuar y/o suscribir las observaciones, tachas y liquidaciones.

10.Efectuar las inscripciones de titulos verificando su adecuacién a las normas
legales vigentes.

11.Actualizar el indice del Registro.

12.Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico — Jefe de la O.R. Canete.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
o Titulo de abogado, colegiado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.

CARGO
VIll.1.3. ASISTENTE REGISTRAL

FUNCIONES
1. Realizar el estudio preliminar de los titulos.

2. Verificar los datos de las solicitudes y titulos con las respectivas partidas
registrales.

3. Hacer el despacho de los titulos y entregar a Mesa de Partes y al archivo.
4. Proyectar los certificados que se requieran.

5. Transcribir los datos del proyecto mediante un terminal de procesamiento
automético de datos.
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Proyectar las denegatorias de Inscripcion por tacha u observaciones.
Dar cumplimiento estricto a las normas registrales vigentes.
Elaborar las liquidaciones por concepto de tasas registrales.

© ® N

Atender los servicios de publicidad registral al publico usuario y a entidades
publicas y privadas.

10.Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico — Jefe de la O.R. Carete.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
o Grado de Bachiller o Titulo de Abogado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.

CARGO
VII.1.4. TECNICO ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES

1. Ejecutar labores administrativas relacionadas al area donde labora.

2. Recibir, verificar, clasificar y archivar los documentos correspondientes al
area registral y administrativa, enviados hacia/desde el exterior por/para las
distintas unidades orgéanicas.

3. Procesar las solicitudes de Inscripcion de Titulos en el Sistema de
Informacién Registral que ingresan a la O.R. Carete.

4. Apoyar en la logistica operativa del area respectiva, mediante la provisién de
documentacion, materiales y equipos.

5. Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

6. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico — Jefe de la O.R. Carete.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
o Manejo de software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) ano en actividades relacionadas al
cargo.
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CARGO
Vill.1.5. CAJERO

FUNCIONES

1.

Recibir y verificar el fondo de Caja Chica con que inicia el movimiento del dia
y abre la Caja.

Recibir y cobrar los aranceles por los servicios solicitados, revisando
monedas, billetes y girado correcto de cheques, segun sea el caso.

Recibir y revisar la documentacion que se adjunta al formulario de Inscripcién
y/o Publicidad respectivo.

Efectuar el arqueo y recuento de dinero y valores ingresados por Caja,
realizando el cierre con frecuencia diaria.

Efectuar la impresion del reporte de recaudacion de Caja, movimiento,
relacion de cheques y Balance.

Efectuar el pegado ordenado de los recibos emitidos por las operaciones
efectuadas.

Sumar los recibos emitidos y las liquidaciones, verificando el total con el parte
diario de recaudacién.

Archivar el despacho emitido, asi como los certificados, inscripciones y
liquidaciones de Mayor Derecho.

Distribuir los reportes de las liquidaciones y/o sus reclamos, asi como los
reportes de los Certificados de Publicidad.

10.Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe

inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico — Jefe de la O.R. Cariete.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION
a Bachiller o estudios técnicos en contabilidad, administracion o afines.

o Conocimientos de gestidn de caja.

o Manejo de software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA
o Experiencia laboral minima de un (01) afo en cargos similares.
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CAPITULO IX. OFICINA REGISTRAL DE HUACHO

Articulo 25. Son funciones generales de la Oficina Registral de
Huacho las siguientes:

La Oficina Registral de Huacho es una unidad de ejecucién encargada de
prestar los servicios de inscripcidon y publicidad registral de los diversos actos y
contratos inscribibles asi como de supervisar el cumplimiento de los mismos en
el ambito de su competencia territorial y custodiar y dar seguridad al archivo
registral. Esta a cargo de un Registrador Jefe que depende jerarquicamente del
Coordinador de Oficinas Provinciales y Zonales y en su funcion registral de los
Gerentes de las areas registrales, en lo que les compete. Desempefia asimismo
las funciones de Registrador Publico con las mismas atribuciones de este.

Articulo 26. La Oficina Registral de Huacho presenta la siguiente
estructura:

JEFATURA

OFICINA REGISTRAL DE HUACHO

Registrador Publico - Jefe —............... (01) P1
Registrador PUbliCO  .....covvvceeciine. (01) P1
Asistente Registral ........ccccocovirinen (04) P3
(O T OO (01) T2
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IX.1. OFICINA REGISTRAL DE HUACHO

Articulo 27. Para su normal funcionamiento, la Oficina Registral
de Huacho tiene las siguientes funciones:

CARGO
IX.1.1. REGISTRADOR PUBLICO - JEFE

FUNCIONES

1. Estudiar y calificar los titulos confrontandolos con sus antecedentes.
2. Revisar y/o suscribir las observaciones, tachas y liquidaciones.

3. Efectuar las inscripciones de titulos segun normas vigentes.
4

. Certificar documentos solicitados y expedir certificados de acuerdo al
Reglamento.

5. Custodiar y dar seguridad a los documentos que conforman el archivo
registral de su competencia.

6. Organizar, controlar y supervisar el desarrollo de las actividades del Diario y
Mesa de Partes.

7. Atender los reclamos que pudieran presentarse en la atencién de los
servicios registrales.

8. Informar periddicamente a la Gerencia Registral sobre la productividad
registral.

9. Supervisar las labores administrativas propias de la Oficina Registral.

10. Emitir opinion sobre los proyectos normativos en materia registral que la
Gerencia Registral de la SUNARP elabore.

11.Presentar los Informes de Evaluacién de Gestion mensuales, de acuerdo al
Plan Operativo Institucional.

12.Prestar apoyo y asesoramiento a los Registradores Publicos bajo su
responsabilidad.

13.Las demas funciones que le asigne la Jefatura.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Coordinador de Oficinas Provinciales y Zonales.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
o Titulo de abogado, colegiado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.
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CARGO
IX.1.2. REGISTRADOR PUBLICO

FUNCIONES

1. Dirigir y supervisar las actividades de la seccion a su cargo.

2. Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.

3. Prestar asesoramiento en el campo registral de su especialidad.
4

. Distribuir las solicitudes de Publicidad y los titulos a los asistentes registrales
para su estudio.

5. Verificar los datos de las solicitudes con las copias y/o impresiones de tomos,
fichas, partidas electrénicas y titulos archivados.

6. Calificar los titulos confrontandolos con sus antecedentes.

7. Controlar el cumplimiento de la calificacion de titulos dentro de los plazos
establecidos por la Gerencia.

8. Expedir los certificados segun las normas legales vigentes.
9. Efectuar y/o suscribir las observaciones, tachas y liquidaciones.

10. Efectuar las inscripciones de titulos verificando su adecuacién a las normas
legales vigentes.

11.Actualizar el indice del Registro.

12.Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico — Jefe de la O.R. Huacho.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
o Titulo de abogado, colegiado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.

CARGO
IX.1.3. ASISTENTE REGISTRAL

FUNCIONES

1. Realizar el estudio preliminar de los titulos.

2. Verificar los datos de las solicitudes vy titulos con las respectivas partidas
registrales.

3. Hacer el despacho de los titulos y entregar a Mesa de Partes y al archivo.
4. Proyectar los certificados que se requieran.

5. Transcribir los datos del proyecto mediante un terminal de procesamiento
automético de datos.
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Proyectar las denegatorias de Inscripcion por tacha u observaciones.
Dar cumplimiento estricto a las normas registrales vigentes.
Elaborar las liquidaciones por concepto de tasas registrales.

Atender los servicios de publicidad registral al publico usuario y a entidades
publicas y privadas.

10.Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico — Jefe de la O.R. Huacho.

© o N o

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
o Grado de Bachiller o Titulo de abogado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.

CARGO
IX.1.4. CAJERO

FUNCIONES

1. Recibir y verificar el fondo de Caja Chica con que inicia el movimiento del dia
y abre la Caja.

2. Recibir y cobrar los aranceles por los servicios solicitados, revisando
monedas, billetes y girado correcto de cheques, segun sea el caso.

3. Recibir y revisar la documentacién que se adjunta al formulario de Inscripcién
y/o Publicidad respectivo.

4. Efectuar el arqueo y recuento de dinero y valores ingresados por Caja,
realizando el cierre con frecuencia diaria.

5. Efectuar la impresién del reporte de recaudacién de Caja, movimiento,
relacion de cheques y Balance.

6. Efectuar el pegado ordenado de los recibos emitidos por las operaciones
efectuadas.

7. Sumar los recibos emitidos y las liquidaciones, verificando el total con el parte
diario de recaudacién.

8. Archivar el despacho emitido, asi como los certificados, inscripciones y
liquidaciones de Mayor Derecho.

9. Distribuir los reportes de las liquidaciones y/o sus reclamos, asi como los
reportes de los Certificados de Publicidad.

10.Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico — Jefe de la O.R. Huacho.
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CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Bachiller o estudios técnicos en contabilidad, administracion o afines.
o Conocimientos de gestién de caja.

o Manejo de software de gestion administrativa.

EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) afo en cargos similares.
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CAPITULO X. OFICINA REGISTRAL DE HUARAL

Articulo 28. Son funciones generales de la Oficina Registral de
Huaral las siguientes:

La Oficina Registral de Huaral es una unidad de ejecucién encargada de prestar
los servicios de inscripciéon y publicidad registral de los diversos actos y contratos
inscribibles asi como de supervisar el cumplimiento de los mismos en el ambito
de su competencia territorial y custodiar y dar seguridad al archivo registral. Esta
a cargo de un Registrador Jefe que depende jerarquicamente del Coordinador
de Oficinas Provinciales y Zonales y en su funcién registral de los Gerentes de
las areas registrales, en lo que les compete. Desempefa asimismo las funciones
de Registrador Publico con las mismas atribuciones de este.

Articulo 29. La Oficina Registral de Huaral presenta la siguiente
estructura:

JEFATURA

OFICINA REGISTRAL DE HUARAL

Registrador Publico - Jefe —............... (01) P1
Asistente Registral ..o, (02) P3
Técnico Administrativo | .........cccoeeenee (01) T2
CaJErO oo (01) T2
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X.1. OFICINA REGISTRAL DE HUARAL

Articulo 30. Para su normal funcionamiento, la Oficina Registral
de Huaral tiene las siguientes funciones:

CARGO
X.1.1. REGISTRADOR PUBLICO - JEFE

FUNCIONES

1. Estudiar y calificar los titulos confrontandolos con sus antecedentes.
2. Revisar y/o suscribir las observaciones, tachas y liquidaciones.

3. Efectuar las inscripciones de titulos segun normas vigentes.
4

. Certificar documentos solicitados y expedir certificados de acuerdo al
Reglamento.

5. Custodiar y dar seguridad a los documentos que conforman el archivo
registral de su competencia.

6. Organizar, controlar y supervisar el desarrollo de las actividades del Diario y
Mesa de Partes.

7. Atender los reclamos que pudieran presentarse en la atencidon de los
servicios registrales.

8. Informar periddicamente a la Gerencia Registral sobre la productividad
registral.

9. Supervisar las labores administrativas propias de la Oficina Registral.

10. Emitir opinion sobre los proyectos normativos en materia registral que la
Gerencia Registral de la SUNARP elabore.

11.Presentar los Informes de Evaluacién de Gestion mensuales, de acuerdo al
Plan Operativo Institucional.

12.Prestar apoyo y asesoramiento a los Registradores Publicos bajo su
responsabilidad.

13.Las demas funciones que le asigne la Jefatura.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Coordinador de Oficinas Provinciales y Zonales.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
o Titulo de abogado, colegiado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.
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CARGO
X.1.2.  ASISTENTE REGISTRAL

FUNCIONES
1. Realizar el estudio preliminar de los titulos.

2. Verificar los datos de las solicitudes y titulos con las respectivas partidas
registrales.

3. Hacer el despacho de los titulos y entregar a Mesa de Partes y al archivo.

»

Proyectar los certificados que se requieran.

Transcribir los datos del proyecto mediante un terminal de procesamiento
automatico de datos.

o

Proyectar las denegatorias de Inscripcion por tacha u observaciones.
Dar cumplimiento estricto a las normas registrales vigentes.
Elaborar las liquidaciones por concepto de tasas registrales.

Atender los servicios de publicidad registral al publico usuario y a entidades
publicas y privadas.

© © N O

10.Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico — Jefe de la O.R. Huaral.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
o Grado de Bachiller o Titulo de abogado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.

CARGO
X.1.3. TECNICO ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES
1. Ejecutar labores administrativas relacionadas al area donde labora.

2. Recibir, verificar, clasificar y archivar los documentos correspondientes al
area registral y administrativa, enviados hacia/desde el exterior por/para las
distintas unidades organicas.

3. Procesar las solicitudes de Inscripcion de Titulos en el Sistema de
Informacién Registral que ingresan a la O.R. Huaral.

4. Apoyar en la logistica operativa del area respectiva, mediante la provisién de
documentacion, materiales y equipos.

5. Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

6. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.
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NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico — Jefe de la O.R. Huaral.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

Q

a

Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
Manejo de software de gestién administrativa.

EXPERIENCIA

a

Experiencia laboral minima de un (01) afio en actividades relacionadas al
cargo.

CARGO
X.1.4. CAJERO

FUNCIONES

1.

Recepcionar y verificar el fondo de Caja Chica con que inicia el movimiento
del dia y abre la Caja.

Recibir y cobrar los aranceles por los servicios solicitados, revisando
monedas, billetes y girado correcto de cheques, segun sea el caso.

Recibir y revisar la documentacioén que se adjunta al formulario de Inscripcién
y/o Publicidad respectivo.

Efectuar el arqueo y recuento de dinero y valores ingresados por Caja,
realizando el cierre con frecuencia diaria.

Efectuar la impresion del reporte de recaudacion de Caja, movimiento,
relacion de cheques y Balance.

Efectuar el pegado ordenado de los recibos emitidos por las operaciones
efectuadas.

Sumar los recibos emitidos y las liquidaciones, verificando el total con el parte
diario de recaudacion.

Archivar el despacho emitido, asi como los certificados, inscripciones y
liquidaciones de Mayor Derecho.

Distribuir los reportes de las liquidaciones y/o sus reclamos, asi como los
reportes de los Certificados de Publicidad.

10.Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe

inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico — Jefe de la O.R. Huaral.
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CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Bachiller o estudios técnicos en contabilidad, administracion o afines.
o Conocimientos de gestién de caja.

o Manejo de software de gestion administrativa.

EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) afo en cargos similares.
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CAPITULO XI. OFICINA REGISTRAL DE BARRANCA

Articulo 31. Son funciones generales de la Oficina Registral de
Barranca las siguientes:

La Oficina Registral de Barranca es una unidad de ejecucién encargada de
prestar los servicios de inscripcidon y publicidad registral de los diversos actos y
contratos inscribibles asi como de supervisar el cumplimiento de los mismos en
el ambito de su competencia territorial y custodiar y dar seguridad al archivo
registral. Esta a cargo de un Registrador Jefe que depende jerarquicamente del
Coordinador de Oficinas Provinciales y Zonales y en su funcion registral de los
Gerentes de las areas registrales, en lo que les compete. Desempefia asimismo
las funciones de Registrador Publico con las mismas atribuciones de este.

Articulo 32. La Oficina Registral de Barranca presenta la
siguiente estructura:

JEFATURA

OFICINA REGISTRAL DE BARRANCA

Registrador Publico - Jefe —................ (01) P1
Asistente Registral  .......c.ccocovireiinnn. (01) P3
CaJEr0 oo (01) T2
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Xl.1. OFICINA REGISTRAL DE BARRANCA

Articulo 33. Para su normal funcionamiento, la Oficina Registral
de Barranca tiene las siguientes funciones:

CARGO
X1.1.1. REGISTRADOR PUBLICO - JEFE

FUNCIONES

1. Estudiar y calificar los titulos confrontandolos con sus antecedentes.
2. Revisar y/o suscribir las observaciones, tachas y liquidaciones.

3. Efectuar las inscripciones de titulos segun normas vigentes.
4

. Certificar documentos solicitados y expedir certificados de acuerdo al
Reglamento.

5. Custodiar y dar seguridad a los documentos que conforman el archivo
registral de su competencia.

6. Organizar, controlar y supervisar el desarrollo de las actividades del Diario y
Mesa de Partes.

7. Atender los reclamos que pudieran presentarse en la atencién de los
servicios registrales.

8. Informar periddicamente a la Gerencia Registral sobre la productividad
registral.

9. Supervisar las labores administrativas propias de la Oficina Registral.

10. Emitir opinion sobre los proyectos normativos en materia registral que la
Gerencia Registral de la SUNARP elabore.

11.Presentar los Informes de Evaluacién de Gestion mensuales, de acuerdo al
Plan Operativo Institucional.

12.Prestar apoyo y asesoramiento a los Registradores Publicos bajo su
responsabilidad.

13.Las demas funciones que le asigne la Jefatura.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Coordinador de Oficinas Provinciales y Zonales.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
o Titulo de abogado, colegiado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.
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CARGO
Xl.1.2. ASISTENTE REGISTRAL

FUNCIONES

1. Realizar el estudio preliminar de los titulos.

2. Verificar los datos de las solicitudes y titulos con las respectivas partidas
registrales.

3. Hacer el despacho de los titulos y entregar a Mesa de Partes y al archivo.

B

Proyectar los certificados que se requieran.

Transcribir los datos del proyecto mediante un terminal de procesamiento
automatico de datos.

o

Proyectar las denegatorias de Inscripcion por tacha u observaciones.
Dar cumplimiento estricto a las normas registrales vigentes.
Elaborar las liquidaciones por concepto de tasas registrales.

Atender los servicios de publicidad registral al publico usuario y a entidades
publicas y privadas.

10.Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico — Jefe de la O.R. Barranca.

© ® N

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
o Grado de Bachiller o Titulo de abogado.
o Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.

CARGO
X1.1.3. CAJERO

FUNCIONES

1. Recibir y verificar el fondo de Caja Chica con que inicia el movimiento del dia
y abre la Caja.

2. Recibir y cobrar los aranceles por los servicios solicitados, revisando
monedas, billetes y girado correcto de cheques, segun sea el caso.

3. Recibir y revisar la documentacién que se adjunta al formulario de Inscripcion
y/o Publicidad respectivo.

4. Efectuar el arqueo y recuento de dinero y valores ingresados por Caja,
realizando el cierre con frecuencia diaria.

5. Efectuar la impresién del reporte de recaudacién de Caja, movimiento,
relacién de cheques y Balance.
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6. Efectuar el pegado ordenado de los recibos emitidos por las operaciones
efectuadas.

7. Sumar los recibos emitidos y las liquidaciones, verificando el total con el parte
diario de recaudacién.

8. Archivar el despacho emitido, asi como los certificados, inscripciones y
liquidaciones de Mayor Derecho.

9. Distribuir los reportes de las liquidaciones y/o sus reclamos, asi como los
reportes de los Certificados de Publicidad.

10.Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Registrador Publico — Jefe de la O.R. Barranca.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Bachiller o estudios técnicos en contabilidad, administracion o afines.
o Conocimientos de gestién de caja.

o Manejo de software de gestion administrativa.

EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) afo en cargos similares.
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CAPITULO XII. OFICINA DE CONTROL INTERNO

Articulo 34. Son funciones generales de la Oficina de Control
Interno las siguientes:

La Oficina de Control Interno es la unidad organica encargada de promover la
correcta y transparente gestion de los recursos y bienes de la Zona Registral N°
IX — Sede Lima, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones,
asi como el logro de sus resultados, mediante la ejecucién de acciones y
actividades de control, para contribuir con el cumplimiento de los fines y metas
Institucionales. Desarrolla sus funciones con independencia funcional y técnica
respecto de la administracién de la entidad, dentro del ambito de su
competencia, sujeta a los principios y atribuciones establecidos en la Ley, asi
como a las funciones normadas por la Contraloria General.

Esta a cargo de un funcionario con categoria de Jefe que depende funcional y
administrativamente de la Contraloria General; mantiene coordinacion
permanente con el Jefe de la Zona Registral N? X — Sede Lima, asi como con el
Organo de Control Institucional de la Superintendencia Nacional de los Registros
Publicos y las Entidades Publicas o Privadas, vinculadas a su competencia.

Su designacion esta a cargo de la Contraloria General de la Republica.

Articulo 35. La Oficina de Control Interno presenta la siguiente
estructura:

JEFATURA

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Auditor Interno
Auditor ...
Especialista en Auditoria ...........c.......
Técnico en Auditoria ....cccccoeervererennns 01)
Secretaria ..o (02) T2
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Xll.1. OFICINA DE CONTROL INTERNO

Articulo 36. Para su normal funcionamiento, la Oficina de
Control Interno tiene las siguientes funciones:

CARGO
Xll.1.1. AUDITOR INTERNO

FUNCIONES

1.

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, a
que se refiere el Articulo 7° de la Ley 27785 “Ley Orgéanica del Sistema
Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica” y el control
externo a que se refiere el Articulo 8° de la citada Ley, por encargo de la
Contraloria General.

. Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad,

asi como a la gestién de la misma, de conformidad con las pautas que senale
la Contraloria General. Alternativamente, estas auditorias podran ser
contratadas por la entidad con Sociedades de Auditoria Externa, con sujecién
al Reglamento sobre la materia.

Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la
Zona Registral N° IX — Sede Lima, que disponga la Contraloria General, asi
como, las que sean requeridas por el Titular de la Zona Registral.

Efectuar el control preventivo sin caracter vinculante, al 6rgano de mas alto
nivel de la Zona Registral.

Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria
General, asi como al Jefe de la Zona Reqgistral y al Ministerio de Justicia
cuando corresponda, conforme a las disposiciones sobre la materia.

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

Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios, servidores
publicos y ciudadanos, sobre actos y operaciones de la Zona Registral,
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 Zona
Registral, como resultado de las acciones y actividades de control,
comprobando su materializacion efectiva, conforme a los términos y plazos
respectivos. Dicha funcion comprende efectuar el seguimiento de los
procesos judiciales y administrativos derivados de las acciones de control.
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10.Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion
de las acciones de control en el ambito de la Zona Registral. Asimismo,
colaborar por disposicion de la Contraloria General, en otras acciones de
control externo, por razones operativas o de especialidad.

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

12.Formular y proponer el presupuesto anual de la Oficina de Control Interno
para su aprobacion correspondiente por la Zona Registral.

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

14.Ejercer, adicionalmente, las atribuciones que le confiere el Articulo 15° de la
Ley 27785.

15.0Otras que establezca la Contraloria General.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Contraloria General.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
REQUISITOS

o Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del
Estado (Declaracién Jurada).

o Contar con Titulo Profesional, Colegiatura y Habilitacién en el Colegio
Profesional respectivo.

o Ausencia de antecedentes penales y judiciales, de sanciones de cese,
destitucién o despido, por falta administrativa disciplinaria o proceso de
determinacién de responsabilidades, asi como, no mantener proceso judicial
pendiente con la entidad por razones funcionales con caracter preexistente a
su postulaciéon, ni haber sido separado definitivamente del cargo de Jefe de
OCIl por la Contraloria General, debido al desempefio negligente o
insuficiente del ejercicio de la funcién de control (Declaracion Jurada).

o No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad con funcionarios y directivos de la entidad, aun cuando
éstos hayan cesado en sus funciones en los ultimos dos afos; asi como, no
haber desempenado en la entidad, durante los dos afos anteriores,
actividades de gestion en funciones ejecutivas o de asesoria (Declaracion
Jurada).

o Capacitacion, acreditada por la Escuela Nacional de Control de la Contraloria
General, o por cualquier otra institucion de nivel superior, Colegio Profesional
0 universitario, en temas vinculados con el control gubernamental o la
administracion publica; o compromiso de capacitacién en dichos temas.

o Aprobar el examen correspondiente de suficiencia o revalidacién en Control
Gubernamental, a cargo de la Contraloria General.

o Otros que, de considerarlo pertinente, determine la Contraloria General, en
funcion a las actividades que desarrolla la entidad.
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EXPERIENCIA

Q

Experiencia comprobable no menor de tres (03) afnos en el ejercicio del
control gubernamental o en la auditoria privada, o en funciones gerenciales
en la administracion publica o privada.

CARGO
Xil.1.2. AUDITOR

FUNCIONES

1.

Conducir y supervisar la ejecucion las actividades del control interno
posterior a los actos y operaciones de la entidad, basado en los lineamientos
del control gubernamental y en cumplimiento del Plan Anual de Control.

. Conducir y supervisar la ejecucién de las actividades de control externo

encargadas por la Contraloria General, bajo los lineamientos establecidos.

Conducir y supervisar la ejecucidén de la auditoria a los estados financieros,
presupuestarios y gestién de la entidad, exdmenes especiales programados
y no programados elaborando y ejecutando los programas de trabajo,
emitiendo los Informes resultantes de ello, conforme a lo establecido por el
Manual Auditoria, Guia de Papeles de Trabajo y Guia para la elaboracion del
Informe de Auditoria Gubernamental y Guia del Auditado aprobados por el
Organo Superior de Control y las disposiciones vigentes en el Sistema
Nacional de Control.

Efectuar diligentemente las investigaciones administrativas por las denuncias
que formulen sobre actos y operaciones de la entidad, realizando el tramite
que corresponda a su mérito y la evidencia sustentatoria respectiva,
emitiendo el documento resultante.

Elaborar y mantener los Papeles de Trabajo que sustentan el planeamiento y
ejecucion de los informes de las acciones de control programadas, no
programadas y de las investigaciones administrativas, cumpliendo lo
establecido en la Guia de Papeles de Trabajo aprobados por el Organo
Superior de Control y las disposiciones vigentes en el Sistema Nacional de
Control.

Cumplir lo establecido en las Normas de Auditoria Gubernamental, el Manual
de Auditoria Gubernamental, Guia de Papeles de Trabajo, Guia para la
elaboracién del Informe de Auditoria Gubernamental y Guia del Auditado
aprobados por la Contraloria General de la Republica y las disposiciones
vigentes en el Sistema Nacional de Control, conforme a ello supervisar y
evaluar el desarrollo, resultados de los trabajos y desempefio de los
asistentes, personal profesional de consultoria interna o externa, integrantes
en las comisiones de las acciones de control programadas, no programadas
e investigaciones.

Elaborar y facilitar informacién solicitada por la Contraloria General de la
Republica, efectuando las coordinaciones que sean necesarias con las Areas
de la Entidad, asi como cumplir con atender oportunamente los encargos del
Titular de la Entidad.
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8. Brindar apoyo, a las comisiones que designe la Contraloria General de la
Republica, de acuerdo a las disposiciones de su jefe inmediato para la
ejecucién de las acciones de control.

9. Efectuar las acciones de verificacién y seguimiento a la implementacion de
las acciones correctivas comunicando y proponiendo los informes de acuerdo
con las normas respectivas.

10.Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacién del Plan Anual de
Control, asi como en el proceso de planificacion estratégica de la entidad.

11.Mantener actualizado el sistema de auditoria gubernamental, el software
instalado y otros establecidos por la Contraloria General de la Republica

12.0rganizar y mantener actualizado el Archivo Permanente.
13.Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Auditor Interno.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Titulo profesional universitario y colegiatura habil con estudios en Derecho o
Contabilidad.

o Capacitacion acreditada en la Escuela Nacional de Control en un minimo de
90 horas anuales.

o Conocimiento de Normas de Auditoria Gubernamental, Manual de Auditoria
Gubernamental y Guia para la elaboracién del Informe de Auditoria
Gubernamental, Guia para los Papeles de Trabajo y Guia del Auditado
aprobados por la Contraloria General de la Republica y todas aquellas
vinculadas al control gubernamental.

EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de cuatro (04) afos en labores de ejecucién de
acciones de control financieros, gubernamental y/o de gestion.

CARGO
Xil.1.3. ESPECIALISTA EN AUDITORIA

FUNCIONES

1. Conducir y supervisar la ejecucidén las actividades del control interno
posterior a los actos y operaciones de la entidad, basado en los lineamientos
del control gubernamental y en cumplimiento del Plan Anual de Control.

2. Conducir y supervisar la ejecucidén de la auditoria a los estados financieros,
presupuestarios y gestién de la entidad, exdmenes especiales programados
y no programados elaborando y ejecutando los programas de trabajo,
emitiendo los Informes resultantes de ello, conforme a lo establecido por el
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Manual Auditoria, Guia de Papeles de Trabajo y Guia para la elaboracion del
Informe de Auditoria Gubernamental y Guia del Auditado aprobados por el
Organo Superior de Control y las disposiciones vigentes en el Sistema
Nacional de Control.

Efectuar diligentemente las investigaciones administrativas por las denuncias
que formulen sobre actos y operaciones de la entidad, realizando el tramite
que corresponda a su mérito y la evidencia sustentatoria respectiva,
emitiendo el documento resultante.

Elaborar y mantener los Papeles de Trabajo que sustentan el planeamiento y
ejecucion de los informes de las acciones de control programadas, no
programadas y de las investigaciones administrativas, cumpliendo Ilo
establecido en la Guia de Papeles de Trabajo aprobados por el Organo
Superior de Control y las disposiciones vigentes en el Sistema Nacional de
Control.

Cumplir lo establecido en las Normas de Auditoria Gubernamental, el Manual
de Auditoria Gubernamental, Guia de Papeles de Trabajo, Guia para la
elaboracién del Informe de Auditoria Gubernamental y Guia del Auditado
aprobados por la Contraloria General de la Republica y las disposiciones
vigentes en el Sistema Nacional de Control, conforme a ello supervisar y
evaluar el desarrollo, resultados de los trabajos y desempefio de los
asistentes, personal profesional de consultoria interna o externa, integrantes
en las comisiones de las acciones de control programadas, no programadas
e investigaciones.

Brindar apoyo, a las comisiones que designe la Contraloria General de la
Republica, de acuerdo a las disposiciones de su jefe inmediato para la
ejecucién de las acciones de control.

Efectuar las acciones de verificacion y seguimiento a la implementacién de
las acciones correctivas comunicando y proponiendo los informes de acuerdo
con las normas respectivas.

Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacién del Plan Anual de
Control, asi como en el proceso de planificaciéon estratégica de la entidad.

Mantener actualizado el sistema de auditoria gubernamental, el software
instalado y otros establecidos por la Contraloria General de la Republica

10.Organizar y mantener actualizado el Archivo Permanente.
11.Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe

inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Auditor Interno.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

Q

Titulo profesional universitario y colegiatura habil con estudios en Derecho o
Contabilidad.

Capacitacion acreditada en la Escuela Nacional de Control en un minimo de
90 horas anuales.
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o Conocimiento de Normas de Auditoria Gubernamental, Manual de Auditoria
Gubernamental y Guia para la elaboracién del Informe de Auditoria
Gubernamental, Guia para los Papeles de Trabajo y Guia del Auditado
aprobados por la Contraloria General de la Republica y todas aquellas
vinculadas al control gubernamental.

EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de tres (03) afios en labores de ejecucién de
acciones de control financieros, gubernamental y/o de gestion.

CARGO
XIl.1.4. TECNICO EN AUDITORIA

FUNCIONES

1. Cumplir con la ejecucion de las actividades de control interno posterior a los
actos y operaciones de la entidad, basado en los lineamientos del control
gubernamental y cumplimiento del Plan Anual de Control, e informando los
resultados de esta actividad a su jefe inmediato.

2. Cumplir con la ejecucion de las actividades del control externo, encargado
por la Contraloria General, e informando los resultados de esta actividad a su
jefe inmediato.

3. Cumplir con la ejecucion de los procedimientos de la auditoria a los estados
financieros, presupuestarios y gestién de la entidad y examenes especiales
programados y no programados cumpliendo los procedimientos de auditoria
contenidos en los programas de trabajo respectivo y las disposiciones
vigentes en el Sistema Nacional de Control.

4. Cumplir diligentemente los procedimientos establecidos por su jefe inmediato,
que regulan su participacién en las investigaciones administrativas por las
denuncias que formulen sobre actos y operaciones de la entidad, realizando
el tramite que corresponda a su mérito y la evidencia sustentatoria
respectiva, emitiendo el documento resultante.

5. Elaborar y mantener los Papeles de Trabajo que sustentan la ejecucién de
los informes de las acciones de control programadas, no programadas y de
las investigaciones administrativas, conforme a la Guia de los Papeles de
Trabajo, aprobados por la Contraloria General de la Republica y las
disposiciones vigentes en el Sistema Nacional de Control.

6. Cumplir con lo establecido en las Normas de Auditoria Gubernamental vy el
Manual de Auditoria Gubernamental y las Guia de Papeles de Trabajo y Guia
del Auditado aprobados por el Organo Superior de Control y las disposiciones
vigentes en el Sistema Nacional de Control.

7. Elaborar y facilitar informacion solicitada por la Contraloria General de la
Republica, efectuando las coordinaciones que sean necesarias con las Areas
de la entidad, asi como cumplir con atender oportunamente los encargos del
Titular de la entidad.
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8.

Brindar apoyo a las comisiones que designe la Contraloria General de la
Republica y de acuerdo a las disposiciones de su jefe inmediato para la
ejecucién de las acciones de control.

Efectuar las acciones de verificacion y seguimiento a la implementacién de
las acciones correctivas comunicando y proponiendo los informes de acuerdo
con las normas respectivas.

10.Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe

inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Auditor Interno.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

Q

a

Q

Grado de Bachiller o estudios universitarios en Derecho o Contabilidad.
Capacitacion acreditada en otras instituciones educativas de nivel superior.
Conocimiento de Computacién.

EXPERIENCIA

Q

Experiencia laboral minima de dos (02) afos en actividades de su carrera
profesional.

CARGO
Xll.1.5. SECRETARIA

FUNCIONES

1.

Organizar y coordinar reuniones en el nivel que apoya y preparar la agenda
con la documentacién respectiva.

Intervenir en la redaccién de documentos administrativos.

Proponer, orientar y ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre
documentos, tramite, archivo, mecanografia y taquigrafia.

Organizar el control y seguimiento de los expedientes del érgano que apoya,
preparando periédicamente los informes de situacion.

Reparto de documentos internos y coordinacion para atencion de
requerimientos.

Administrar documentaciéon clasificada y prestar apoyo secretarial
especializado.

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Auditor Interno.
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CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Titulo de Secretaria Ejecutiva con conocimiento en Computacion.
o Capacitacion técnica relacionada al cargo.

EXPERIENCIA

o Experiencia en actividades relacionadas al cargo minima de tres (03) afos.
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CAPITULO XIII. GERENCIA DE PRESUPUESTO Y

DESARROLLO

Articulo 37. Son funciones generales de la Gerencia de
Presupuesto y Desarrollo las siguientes:

La Gerencia de Presupuesto y Desarrollo es la unidad organica de
asesoramiento, encargada de realizar el proceso presupuestario y proponer
planes de desarrollo y gestién institucional a la Jefatura, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Alta Direccion, asi como desarrollar y conducir
los Sistemas de Racionalizacién, Estadistica y Presupuesto a fin de mejorar los
niveles de productividad y eficiencia orientados a cumplir los objetivos de la
Oficina Registral. Esta a cargo de un funcionario con categoria de Gerente, que
depende jerarquicamente del Jefe de la Zona Registral y mantiene coordinacion
con los ¢6rganos de las Entidades Publicas o Privadas, vinculados a su
competencia.

Articulo 38. La Gerencia de Presupuesto y Desarrollo presenta la
siguiente estructura:

JEFATURA
GERENCIA DE
PRESUPUESTO Y DESARROLLO
GErente  .ooeeeeeereeeeese s (01)E3
Secretana ..o (01) T2

SUBGERENCIA DE

PRESUPUESTO
Subgerente ... (01) E3
Economista .....coovveverniie (01) P2

SUBGERENCIA DE
DESARROLLO

Subgerente
Planificador ...
Estadistico
Especialista en Org
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Xlll.1. GERENCIA DE PRESUPUESTO Y DESARROLLO

Articulo 39. Para su normal funcionamiento, la Gerencia de
Presupuesto y Desarrollo tiene las siguientes funciones:

CARGO
Xlll.1.1. GERENTE DE PRESUPUESTO Y DESARROLLO

FUNCIONES

1. Brindar asesoramiento a la Jefatura en la formulacion, aplicacién vy
evaluacion de las politicas, objetivos, planes operativos, de gestiéon y
estrategias de desarrollo Institucional en concordancia con los lineamientos y
objetivos de la SUNARP.

2. Organizar, dirigir y supervisar las actividades para la formulacion,
seguimiento y evaluacion de los procesos de planeamiento, presupuesto,
racionalizacidén, desarrollo institucional y cooperacién técnica nacional e
internacional.

3. Emitir informes técnicos administrativos en los aspectos de su competencia.

4. Dirigir y coordinar la formulacién, programacién y evaluacién presupuestal
segun las directivas del Proceso Presupuestario.

5. Coordinar y preparar estudios de los planes de inversion e investigacion de
los procesos de planificacion, presupuesto, racionalizacidon y cooperacion
técnica.

6. Proponer a Jefatura documentos de gestion o las modificatorias, asi como los
procedimientos administrativos que correspondan.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Zonal.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe Zonal.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Titulo profesional de economista, administrador, contador, ingeniero u otra
profesion afin.

o Maestria en Administracion y/o estudios de especializacién en finanzas,
presupuesto publico, contabilidad gubernamental u otros temas afines con la
funcién.

o Manejo de software de gestion gerencial.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de seis (06) anos, de los cuales, por lo menos
dos (02) afios en cargo directriz.
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CARGO
Xill.1.2. SECRETARIA

FUNCIONES

1.

Organizar y coordinar reuniones en el nivel que apoya y preparar la agenda
con la documentacion respectiva.

Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos.

Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre
documentos, tramite, archivo, mecanografia y taquigrafia.

Organizar el control y seguimiento de los expedientes al érgano que apoya,
preparando periédicamente los informes de situacion.

Reparto de documentos internos y coordinacion para atencion de
requerimientos.

Administrar documentacién clasificada y prestar apoyo secretarial
especializado.

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Presupuesto y Desarrollo

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

a

a

Titulo de Secretaria Ejecutiva con conocimiento en Computacion.
Capacitacion técnica relacionada al cargo.

EXPERIENCIA

a

Experiencia en actividades relacionadas al cargo minima de tres (03) anos.
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Xlll.2. SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO

CARGO
Xlll.2.1. SUBGERENTE DE PRESUPUESTO

FUNCIONES

1. Dirigir la programacion del Presupuesto Anual de la Zona Registral y
presentar el proyecto para su aprobacion.

2. Realizar la coordinacion, recopilacion y remisién de la informacion que
genere el proceso presupuestario.

3. Supervisar el seguimiento del Proceso Presupuestario, formulando informes
periddicos sobre el avance en la ejecucion presupuestaria de ingresos y
gastos, y de gestidon para la toma de decisiones.

4. Elaborar las modificaciones presupuestarias a nivel institucional efectuando
la coordinacion, seguimiento y control, en el marco de los niveles de
asignacion presupuestaria autorizada.

5. Efectuar la Programacion Mensual de Ingresos y Gastos.

6. Efectuar la Evaluacion Presupuestaria en coordinacién permanente con el
area encargada de la Ejecucién Presupuestaria, segun las directivas del
proceso presupuestario y normas emitidas por la SUNARP.

7. Promover el perfeccionamiento permanente de los procesos relacionados
con la gestién presupuestaria institucional.

8. Efectuar el seguimiento y control de las actividades que se ejecutan en el
marco de las acciones de cooperacion técnica Nacional e Internacional.

9. Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Presupuesto y Desarrollo

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION
o Titulo profesional de economista, administrador u otra profesion afin.

o Maestria en Administracion y/o estudios de especializacién en finanzas,
presupuesto publico, contabilidad gubernamental u otros temas afines con la
funcion.

o Manejo de software de gestion gerencial.
EXPERIENCIA
o Experiencia laboral minima de cinco (05) afios en cargos similares.
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CARGO
Xill.2.2. ECONOMISTA

FUNCIONES

1.
2.

Participar en la Formulacion de la propuesta del Presupuesto Anual.

Participar en la coordinacién, recopilacién y remision de la informacién
necesaria para el proceso presupuestario.

Participar en la Programacion mensual de Ingresos y Gastos y su desarrollo
analitico.

Evaluar la Ejecucion Presupuestaria y mantener una coordinacién
permanente con el area encargada de la Ejecucién Presupuestaria, segun las
directivas del proceso presupuestario y normas emitidas por la SUNARP.

Participar en la elaboracion de las modificaciones presupuestarias
proponiendo las alternativas técnicas.

Participar en la elaboracion de informes técnicos en materia presupuestal y
administrativos en los aspectos que le correspondan.

Participar en el seguimiento de las actividades que se ejecutan en el marco
de las acciones de cooperacion técnica Nacional e Internacional.

Analizar las normas legales en materia presupuestal.

Cumplir las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior

NIVEL DE DEPENDENCIA
Subgerente de Presupuesto

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

a

a

a

Titulo profesional de economista.

Estudios de especializacidén en finanzas, presupuesto publico u otros temas
afines con la funcion.

Manejo de software de gestién gerencial.

EXPERIENCIA

a

Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios en cargos similares.
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Xlll.3. SUBGERENCIA DE DESARROLLO

CARGO
XIl.3.1. SUBGERENTE DE DESARROLLO

FUNCIONES

1. Planificar y dirigir las actividades de los procesos de planeamiento,
racionalizacion, estadistica y desarrollo institucional.

2. Dirigir y participar en la formulacién y evaluacién de planes operativos, de
gestion y estrategias, y proyectos de desarrollo institucional.

3. Emitir los informes estadisticos de gestion institucional con la frecuencia
requerida.

4. Evaluar y proponer disefios organizacionales orientados a una dinamica
actualizada de gestion.

5. Programar, desarrollar y supervisar las acciones de Defensa Civil,
participando del Comité de Seguridad de la Zona Registral, estableciendo
coordinaciones permanentes con el Instituto de Defensa Civil.

6. Analizar las normas legales que tienen incidencia con la Zona Registral para
sugerir y aportar alcances.

7. Brindar asesoramiento técnico a las unidades organicas en los aspectos de
su competencia.

8. Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato superior.
NIVEL DE DEPENDENCIA

Gerente de Presupuesto y Desarrollo.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION
o Titulo profesional de administrador, ingeniero u otra profesion afin.

o Maestria en Administracion y/o estudios de especializacién en temas afines
con la funcion.

o Manejo de software de gestion gerencial.
EXPERIENCIA
o Experiencia laboral minima de cinco (05) afios en cargos similares.
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CARGO
Xill.3.2. PLANIFICADOR

FUNCIONES

1.

Analisis, conceptualizacién, elaboracién, planeacion y evaluacion de planes,
programas y proyectos de desarrollo institucional.

Participar en las etapas de formulacién, implementacién y evaluacién del
Plan Operativo y de gestion Institucional.

Formular propuestas y proyectos de desarrollo institucional, en base al
diagndstico organizacional y a los indicadores de gestion establecidos.

Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestién varios, como el
M.O.F., R.O.F.y el C.A.P.

Formular propuestas para la mejora de los procedimientos registrales y
administrativos, mediante el andlisis de los requerimientos de los usuarios y
los recursos tecnolégicos disponibles.

Participar en la elaboracion de informes técnicos por requerimientos
efectuados a la Zona Registral.

Mantener un inventario actualizado de los eventos, actividades, decisiones y
otras ocurrencias relacionadas a la gestion de la Jefatura.

Cumplir las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Subgerente de Desarrollo

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

a

a

a

Titulo profesional de economista, ingeniero u otra profesién afin.
Estudios de especializacion en temas afines con la funcion.
Manejo de software de gestién gerencial.

EXPERIENCIA

a

Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios en cargos similares.
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CARGO
XIIl.3.3. ESTADISTICO

FUNCIONES

1.

Preparar informacidén a considerar en las proyecciones del Plan Operativo de la
Zona Registral.

Elaborar el Anuario Estadistico, los Boletines de informacién estadistica
trimestral y los informes estadisticos establecidos, para su presentacién en
los plazos fijados.

Analizar las normas y dispositivos legales que tienen incidencia en el aspecto
estadistico institucional.

Coordinar el desarrollo de nuevas investigaciones o proyectos estadisticos,
identificados como estratégicos en el marco del Sistema Nacional de
Registros Publicos.

Planificar, implementar y procesar las encuestas de opiniéon de los usuarios
externos y/o personal que labora en la Zona Registral, emitiendo los informes
respectivos.

Coordinar el disefio y definicibn metodolégica de las investigaciones que
realiza la Zona Registral, efectuando el analisis de los resultados.

Coordinar técnicamente los procesos de produccion, recoleccion, critica,
procesamiento y control de calidad de las investigaciones y datos
estadisticos.

Velar por la coherencia y calidad estadistica de los diferentes resultados que
producen las investigaciones a cargo de la Subgerencia de Desarrollo.

Cumplir las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Subgerente de Desarrollo

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION
o Titulo profesional de estadistico u otra profesién afin.

o Estudios de especializacién en temas afines con la funcién.

o Manejo de software de gestion gerencial.
EXPERIENCIA
o Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios en cargos similares.
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CARGO
XIll.3.4. ESPECIALISTA EN ORGANIZACION Y METODOS

FUNCIONES

1.

6.

Elaborar y mantener actualizado los documentos de gestion varios, como el
MOF, ROF y CAP.

Coordinar internamente los procesos para la implementacién de nuevos
servicios de la Zona Registral.

Evaluar el funcionamiento de los servicios de la Zona Registral a fin de
proponer mejoras a los mismos.

Proponer, elaborar, implantar y redisefar los procedimientos de acuerdo a la
cadena de valor establecida para el proceso y a los analisis realizados en
forma coordinada con la Subgerencia de Desarrollo y responsables de las
areas.

Realizar el levantamiento de informacion de los procesos de la Zona
Registral y tener permanentemente actualizado el manual de procedimientos
y politicas.

Las demas funciones afines que le asigne el Jefe inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Subgerente de Desarrollo

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

a

0o 0 0O O

Bachiller o Titulo profesional en Economia, Administracion, Ingenieria
Industrial o carrera afin

Estudios en organizacion y métodos

Manejo de Software de Gestion Gerencial.

Haber ingresado por Resolucién Judicial

Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de F-2
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CAPITULO XIV. OFICINA LEGAL

Articulo 40. Son funciones generales de la Oficina Legal las
siguientes:

La Oficina Legal, es el 6rgano encargado de asesorar en asuntos de caracter
técnico - legal a la Jefatura y a los érganos integrantes de la Zona Registral.
Esta a cargo de un funcionario que tiene categoria de Jefe que depende
jerarquicamente del Jefe de la Zona Registral y coordina sus actividades con las
demas areas de la Zona Registral y con los 6rganos de las Entidades Publicas 6
privadas, vinculadas a su competencia.

Articulo 41. La Oficina Legal presenta la siguiente estructura:

JEFATURA
OFICINA LEGAL
Jefe s (01) E3
Abogado | ..o (04) P2
Técnico Administrativo | ... (0112
Secretaria ....o.oveeeeiieee s (01712
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XIV.1. OFICINA LEGAL

Articulo 42. Para su normal funcionamiento, la Oficina Legal
tiene las siguientes funciones:

CARGO
XIV.1.1. JEFE LEGAL

FUNCIONES

1.

9.

Absolver consultas legales formuladas por la Jefatura sobre aspectos
relacionados con la gestion institucional y emitir opinién en materia laboral,
civil, mercantil y administrativa que sometan a su consideracion.

Coordinar con la Procuraduria del Ministerio de Justicia y, en su caso, con los
asesores externos, las acciones relativas a la defensa de los intereses y
derechos de la Zona Registral o de sus trabajadores demandados o
denunciados por actos cometidos en el ejercicio de sus funciones.

Supervisar las acciones de seguimiento de los procesos judiciales en los que
interviene la Zona Registral.

En cuanto se pueda determinar, informar sobre las contingencias,
debidamente cuantificadas, derivadas de los procesos legales en los que es
parte la Zona Registral®.

Asesorar en la realizacion de los diversos procesos de seleccion para la
adquisicion de bienes y servicios por la Zona Registral.

Absolver consultas legales formuladas por las demas areas de la Zona
Reqistral.

Dictaminar sobre los asuntos que deben ser resueltos en primera o0 segunda
instancia administrativa por la Jefatura, con excepcidén de aquellos a los que
se refiere a tramites de quejas contra registradores publicos y otros asuntos
de caracter registral, que deban ser resueltos en primera instancia
administrativa por la Jefatura.

Recopilar, ordenar y sistematizar los dispositivos legales, con excepcién a los
referidos a materia registral.

Elaborar los contratos que la Zona Registral celebre con terceros.

10.Las demas funciones inherentes al cargo, que le asigne la Jefatura.
NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe Zonal.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

a

Titulo profesional de Abogado colegiado.

4 Resolucion del Superintendente N° 100-2004-SUNARP/SN.
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o De preferencia con estudios de Post-Grado y/o Maestria en Derecho
comercial, administrativo o laboral.

o Manejo de software de gestion gerencial.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de seis (06) afnos, en actividades relacionadas al
cargo.

CARGO
XIV.1.2. ABOGADO |

FUNCIONES

1. Absolver consultas y emitir opinion en materia laboral, civil, comercial,
administrativas y otras que le encargue la jefatura.

2. Emitir opinidn legal y participar en la elaboracién de contratos y convenios.

3. Efectuar el seguimiento de los procesos judiciales en los que interviene la
Zona Registral.

4. Andlisis de la legislaciéon y emisién de informes respectivos, recopilando y
sistematizando los dispositivos legales con excepcién de los referidos a
materia registral.

5. Participar en la gestion de los procedimientos administrativos establecidos.
6. Atencion de diversos requerimientos en procesos judiciales.

7. Las demas funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe de Oficina Legal

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Titulo de Abogado, colegiado.

o Conocimiento de derecho registral y notarial.
o Manejo de software de gestion administrativa.
a

De preferencia con estudio de Post-Grado y/o especializacién en derecho
civil, comercial, administrativo y/o laboral.

EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios en actividades relacionadas
al cargo.
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CARGO
XIV.1.3. TECNICO ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES

1.
2.

3.

4.
5.

Ejecutar labores administrativas relacionadas al area donde labora.

Recibir, verificar, clasificar y archivar los documentos enviados hacia/desde el
exterior por/para las distintas unidades orgéanicas.

Apoyar en la logistica operativa del &rea respectiva, mediante la provision de
documentacion, materiales y equipos.

Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe de la Oficina Legal

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

a

a

Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
Manejo de software de gestién administrativa.

EXPERIENCIA

a

Experiencia laboral minima de un (01) afo en actividades relacionadas al
cargo.

CARGO
XiV.1.4. SECRETARIA

FUNCIONES

1.

Organizar y coordinar reuniones en el nivel que apoya y preparar la agenda
con la documentacion respectiva.

Intervenir en la redaccién de documentos administrativos.

Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre
documentos, tramite, archivo, mecanografia y taquigrafia.

Organizar el control y seguimiento de los expedientes del érgano que apoya,
preparando periédicamente los informes de situacion.

Reparto de documentos internos y coordinacion para atencion de
requerimientos.

Administrar documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado.

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.
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NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe de Oficina Legal

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Titulo de Secretaria Ejecutiva con conocimiento en Computacion.

o Capacitacion técnica relacionada al cargo.

EXPERIENCIA

o Experiencia en actividades relacionadas al cargo minima de tres (03) afnos.
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CAPITULO XV. GERENCIA DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

Articulo 43. Son funciones generales de la Gerencia de
Administracion y Finanzas las siguientes:

La Gerencia de Administracion y Finanzas, es la Unidad organica encargada de
prestar apoyo y facilitar los recursos necesarios para el funcionamiento de la
Zona Registral, efectuando una adecuada gestion y aplicacién de los procesos
administrativos en aspectos de ejecucién presupuestal, financiero, contable,
patrimonial y de fondos, asi como la provisidbn de recursos materiales y de
potencial humano, de acuerdo a las necesidades y normas vigentes. Esta a
cargo de un funcionario con categoria de Gerente que depende jerarquicamente
del Jefe de la Zona Registral y coordina sus actividades con las demas areas de
la Zona Registral y con los érganos de las Entidades Publicas 6 privadas,
vinculadas a su competencia.
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ORGANOS DE APOYO

Articulo 44. La Gerencia de Administracién y Finanzas presenta

la siguiente estructura:

JEFATURA

GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Gerente
Asesor ...
Secretaria
Control Patrimonial Subgerencia de Contabilidad
Administrador Patrimonial..................... (01) P1 y Finanzas
Especialista Administrativo | ..(01)P3 Subgerente ..o (01) E3
Contador ... ..(02) P2
TESOrero .....cowee.. ..(01) P2
L. . Especialista en Costos ..(01) P3
Tramite Documentario Técnico en Egresos. . .01 T
Especialista Administrativo | ... (01)P3 Tecnico en Finanzas ~(06) T2
Técnico Administrativo | Tepmco en Contabilidad ..(01) T2
Técnico en Archivo Il ....ceeeevrceceee Cajero oo ~(30) T2
Cajero| ... ...(05) STA
Cajero lll o (01) STC

Subgerencia de Diario y
Mesa de Partes

Subgerencia de Personal

Subgerente ...

Secretarnia ......ococeerenienienesese e SUbGErente .....cooerveeeerieeneee s (01) E3

Orientacion al Usuario Especialistaen RRHH ....... (01) P3

Ab0gado | . Especialista en Promoc. Soc. . (01) P3

Asistente Registral ........ccccocccoriirinnn. Especialista en Capacitacion . (01) P3

Diario MEdICO ..o (01) P2

Técnico Administrativo | Técnico en Remuneraciones . (01) T

Digitador | ..o Técnico en Enfermeria ....... (01) T2

Mesa de Partes Técnico en Archivo |l (01) STE

Jefe de Mesa de Partes ) Auxiliar de Sistema Administrativo | ....(01) SAD

Técnico Administrativo | ) Secretana ... (01) T2

Técnico Administrativo | ... )

Técnico Administrativo Il . ...(01)

Oficinista I ..o )

Auxiliar de Sistema Administrativo | .....(03) SAD Sub ia de Logisti

Archivo de Titulos gerencia de Logistica

Jefe de ArChiVO ..o y Servicios

Técnico en Archivo | Subgerente oo (01)E3

Técnicoen Archivo . Economista oo (01) P2

Técnico en Archivo Il Especialista Administrativo |~ ..... (02) P3
Especialista en Seguridad ... (01)P3
Técnico en Seguridad )
Técnico en Imprenta )
Técnico en Mantenimiento ... (01) T2
Técnico en Servicios Generales ... (01) T2
Operador de Central Tifn. ... (01) T2
Chofer e (04) T2
Secretaria (01) T2
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XV.1. GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Articulo 45. Para su normal funcionamiento, la Gerencia de
Administracion y Finanzas tiene las siguientes funciones:

CARGO
XV.1.1. GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FUNCIONES

1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de
administracion de personal, servicios administrativos, recursos financieros y
logisticos.

2. Ejecutar el proceso de ejecucion del presupuesto anual de la Zona Registral.
3. Formular y evaluar los estados financieros.

4. Administrar los inventarios y controlar el uso de los bienes de las Oficinas
Registrales.

5. Coordinar y supervisar los aspectos de la seguridad del personal y de los
bienes de las Oficinas Registrales.

6. Administrar las cuentas bancarias de la Zona Registral.

7. Supervisar y normar las operaciones administrativas de la Zona Registral y
mantener coordinacion administrativa con la Gerencia de Administracion y
Finanzas de la SUNARP.

8. Conducir las acciones de personal, de acuerdo con las pautas establecidas
por la Jefatura Zonal.

9. Autenticar la documentacién que genere la Zona Registral.
10. Administrar los archivos de la Zona Registral.
11.Expedir las resoluciones de su competencia.

12.Coordinar con las Gerencias respectivas la aplicacién de las sanciones
administrativas a los trabajadores de la Zona Registral.

13. Admitir o atender la informacion relacionada al acceso de la informaciéon al
usuario.

14.Las demas funciones que le asigne el Jefe Zonal.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe Zonal.

Zona Registral N° IX, Sede Lima Pégina 154 de 216



Manual de Organizacién y Funciones ORGANOS DE APOYO

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION
o Titulo profesional de Administrador, Economista u otra profesion afin.

o Maestria en Administracion y/o estudio de especializacidn en finanzas,
organizacion y métodos, recursos humanos, contabilidad, u otros temas
afines con la funcién.

o Manejo de software de gestion gerencial.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de seis (06) arnos, de los cuales, por lo menos
dos (02) afios en cargo directivo.

CARGO
XV.1.2. ASESOR

FUNCIONES
1. Asesorar a la Gerencia en los asuntos que ésta someta a su consideracion.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Administracion y Finanzas.
o Cargo de confianza.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
REQUISITOS

o Experiencia profesional de cinco (05) afos o alternativamente, diez (10) afios
de reconocida experiencia. En ambos casos en actividades vinculadas al
cargo.

o De preferencia con estudios de especializacion en la materia.

CARGO
XV.1.3. SECRETARIA

FUNCIONES

1. Organizar y coordinar reuniones en el nivel que apoya y preparar la agenda
con la documentacion respectiva.

2. Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos.

3. Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre
documentos, tramite, archivo, mecanografia y taquigrafia.

4. Organizar el control y seguimiento de los expedientes al érgano que apoya,
preparando periédicamente los informes de situacion.
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5.

Reparto de documentos internos y coordinacion para atencion de
requerimientos.

Administrar documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial
especializado.

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el
Gerente.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Administracion y Finanzas.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

a

Q

Titulo de Secretaria Ejecutiva con conocimiento en Computacion.
Capacitacion técnica relacionada al cargo.

EXPERIENCIA

Q

Experiencia en actividades relacionadas al cargo minima de tres (03) anos.

XV.2. CONTROL PATRIMONIAL

CARGO
XV.2.1. ADMINISTRADOR PATRIMONIAL

FUNCIONES

1.

Coordinar y ejecutar los procesos de identificacién y codificacion de los
bienes patrimoniales adquiridos por la Institucién, de acuerdo a su
naturaleza, asignandoles la respectiva tasacion monetaria.

. Actualizar el valor de tasacion de los bienes que conforman el patrimonio

mobiliario, incluyendo aquellos que carecen de la respectiva documentacién
sustentatoria de su valor, asi como los que van a ser dados de baja,
subastados, donados o transferidos.

Integrar y presidir el Comité de Gestién Patrimonial®.
Integrar el Comité de Altas, Bajas y Enajenaciones®.

Tramitar y sustentar ante el Comité de Altas, Bajas y Enajenaciones de la
Institucién, el informe Técnico Legal emitido por el Comité de Gestidn
Patrimonial que sustente las bajas y altas de los bienes muebles’.

Coordinar la ejecucion del Inventario fisico del patrimonio mobiliario con una
frecuencia semestral.

> Aprobado por Resolucion del Superintendente N° 100-2004-SUNARP/SN.
¢ Aprobado por Resolucion del Superintendente N° 100-2004-SUNARP/SN.
7 Aprobado por Resolucion del Superintendente N° 100-2004-SUNARP/SN.
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7.

Elaborar el informe que sustente las bajas de los bienes muebles para su
gestion ante el Comité de Altas, Bajas y Enajenaciones.

Efectuar la conciliacion patrimonial mensual con la Subgerencia de
Contabilidad y Finanzas.

Cumplir con las funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Administracion y Finanzas.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

a

a

Titulo profesional en carrera afin con el cargo.
Estudios de Post-grado y/o Especializacion afin con el cargo.

EXPERIENCIA

a

Experiencia laboral minima de cinco (05) afnos en actividades relacionadas
con el cargo.

CARGO
XV.2.2. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | - CONTROL

PATRIMONIAL

FUNCIONES

1.

Constituir y mantener el registro de los bienes muebles, en el cual se inscribe
todo el patrimonio mobiliario institucional.

Mantener en custodia el archivo de documentos fuente que sustentan el
ingreso, baja y transferencia de los bienes.

Administrar el kardex de existencias valoradas del Almacén Central.

Registrar y controlar las Ordenes de compra que sustentan el ingreso de
bienes al Almacén Central.

Elaborar las “pecosas” para distribuir materiales, segun los requerimientos de
las unidades organicas y la disponibilidad de items para proveer.

Elaboracion de Notas de Entrada al Aimacén Central, valida para Ordenes de
Servicio que activan un bien contratado.

Elaborar el resumen de movimiento mensual de Almacén Central para
conciliacion con la Subgerencia de Contabilidad y Finanzas.

Cumplir con las funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Administrador Patrimonial.
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CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

Q

a

Bachiller o titulo profesional en carrera afin con el cargo.
Estudios de especializacion afin con el cargo.

EXPERIENCIA

a

Experiencia laboral minima de tres (03) afios en cargos similares.

XV.3. TRAMITE DOCUMENTARIO

CARGO
XV.3.1. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES

1.

9.

Planificar, ejecutar, controlar y supervisar las actividades de Tramite
Documentario.

Recibir, revisar y remitir documentos enviados hacia/desde el exterior
por/para Jefatura, Tribunal Registral y Gerencias, directamente y/o a través
de Mensajeria.

Atencién y absolucion de consultas de los usuarios, cuando la situacion lo
amerite.

Remision de Oficios a Instituciones, enviando Certificados y/o documentos
solicitados a la Institucién.

Control, supervisidén y coordinacion con el Servicio de Mensajeria.

Registro y envio diario a las éareas correspondientes, de documentos
recepcionados de indole administrativo.

Ordenamiento, control y custodia del Archivo Central Administrativo.

Coordinar constantemente con el personal del area y con los demas 6rganos
de la Institucidén para el mejor desempefio de sus funciones.

Velar por el cumplimiento de las normas internas de su competencia.

10.Cumplir con las funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato

superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Administracion y Finanzas.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION
o Bachiller o titulo profesional en carrera afin con el cargo.

o Estudios de especializacion afin con el cargo.
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EXPERIENCIA

a

Experiencia laboral minima de tres (03) afos en cargos similares.

CARGO
XV.3.2. TECNICO ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES

1.

2R

Atencion al publico usuario en horario asignado: Recepcién, consulta y
entrega de documentos.

Recibir, verificar, clasificar, archivar y entregar los documentos enviados
hacia/desde el exterior por/para las distintas unidades organicas a través del
Servicio de Mensajeria o directamente presentados a recepcién por los
usuarios.

Registro de datos mediante el Sistema de Tramite Documentario.
Despacho diario de Hojas de Tramite y Documentos Administrativos
Recibir documentos emitidos por las Unidades Organicas.

Preparar oficios para Instituciones Publicas enviando los certificados emitidos
por las Unidades Organicas.

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Especialista Administrativo | - Tramite Documentario

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.

o Manejo de Software de gestidon administrativa.

EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) afo en actividades relacionadas al
cargo.

CARGO

XV.3.3. TECNICO EN ARCHIVO Il

FUNCIONES

1. Atencién al publico usuario que requiere formatos e informacion general.

2. Descargo y archivo de documentos del area de Tramite Documentario.

3. Ordenamiento, control y atencion de solicitudes del Archivo Central

Administrativo.

Zona Registral N° IX, Sede Lima Pagina 159 de 216



Manual de Organizacién y Funciones ORGANOS DE APOYO

4. Proponer mejoras en cuanto a la administracién del Archivo Central.

5. Cumplir las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Especialista Administrativo | - Tramite Documentario

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
o Manejo de Software de gestién administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) afo en actividades relacionadas al
cargo.
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XV.4. SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

CARGO
XV.4.1. SUBGERENTE DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

FUNCIONES

1. Dirigir y coordinar la implementacién y ejecucion de los programas y sistemas
de Contabilidad y Tesoreria.

2. Dirigir, participar y coordinar en la formulacién de documentos técnicos
normativos y de procedimientos para la correcta aplicacion de los sistemas.

3. Elaborar y revisar los Balances y los Estados Financieros y Presupuestarios.

4. Proyectar Resoluciones, documentos de gestion y el informe de Evaluacion
de Gestibn mensual para la aprobacién y firma de la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

5. Conciliar en coordinacion de con el area de Control Patrimonial la informacién
patrimonial de la Zona Registral.

6. Disponer arqueos mensuales o inopinados, de dinero en las Cajas de la Zona
Registral.

7. Elevar el Informe y Proyecto de Resolucion por Devoluciones, debido a
Mayor Derecho y/o Tachas.

8. Visar la Planilla de Viaticos y el Proyecto de Resolucién respectivo.

9. Visar el cuadro de transferencia de recursos para SUNARP.

10. Controlar la ejecucion presupuestal y los reportes de ingresos y egresos de la
institucion.

11.Ejecutar las Cartas-Fianza que hubiesen incurrido en causal para ello.

12.Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Administracion y Finanzas.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION
o Titulo profesional de contador colegiado.

o Estudios de especializacion en finanzas, presupuesto publico, contabilidad
gubernamental, recursos humanos u otros temas afines a la funcion.

o Manejo de software de gestion gerencial.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de cinco (05) afos en cargos similares.
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CARGO
XV.4.2. CONTADOR

FUNCIONES

1.

Controlar y consolidar la recaudacion diaria de la Sede Central y las Oficinas
de provincias.

Efectuar los andlisis de cuentas para determinar los saldos pendientes y/o en
regularizacién.

Elaboracién y consolidacién de informacién contable para ser remitido a la
Subgerencia.

Controlar gastos e ingresos contables, verificando su correcta aplicaciéon y
proyectando las Notas de Contabilidad segun el area contable.

Conciliacidon y preparacidon mensual de transferencias a la SUNARP.
Controlar y ejecutar los procesos técnicos de los sistemas a su cargo.

Arqueos de frecuencia mensual e inopinada de Cajas de la Sede Central y
las Oficinas de provincias.

Conciliacién con las Areas de Tesoreria, Control Patrimonial y Almacén.

Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Subgerente de Contabilidad y Finanzas

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Contador Publico Colegiado.

o Conocimientos de Contabilidad Gubernamental.

o Manejo de software de gestion contable y administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de cinco (05) anos en cargos similares.
CARGO

XV.4.3. TESORERO

FUNCIONES

1.

Supervisar la gestion de los cajeros de la Zona Registral, coordinando las
actividades de control de ingresos y egresos, asi como de la informacion
contable y de pagaduria.

Efectuar el deposito correspondiente a la recaudacion, en la cuenta corriente
de la institucion.

Coordinar actividades para la formulacién del calendario de pagos.
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4. Elaboracion de los reportes de Recaudacion (Inscripcion, Publicidad y otros
rubros como bases, libros, etc.), con frecuencia diaria y mensual.

5. Elaboracion de Certificados Pagos efectuados a la Institucién, asi como de
Retencidn de 4ta. Categoria y del Impuesto Extraordinario de Solidaridad.

6. Custodia y elaboracion de los auxiliares de Carta Fianza y Fondo de Riesgo.
7. Gestion del Fondo de Sencillo para las diferentes Cajas de la Sede Central.

8. Controlar la documentacion fuente de los ingresos por caja, y aquella que
sustenta el pago de proveedores, devoluciones, obligaciones y compromisos
contraidos por la Institucion.

9. Coordinacién con instituciones bancarias, SUNAT vy otras instituciones en el
ambito de su competencia.

10. Atencion a usuarios y Notarias por reclamos de tramites.

11.Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Subgerente de Contabilidad y Finanzas.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Titulo profesional de economista, administrador, contador o carrera afin con
el puesto.

o Conocimiento del manejo de fondos, contabilidad, tesoreria.

o Manejo de software de gestion administrativa.

EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de tres (03) afos en cargos similares.

CARGO
XV.4.4. ESPECIALISTA EN COSTOS

FUNCIONES

1. Ingresar al Sistema los Centros de Costo a los compromisos contraidos,
previa validacién, de acuerdo a criterios y factores de distribucién y gasto
efectuado, ya sea por bienes, servicios, planillas, viaticos, etc.

2. Ingresar al Sistema las cuentas contables por cada Centro de Costo, previa
validacién, en funcion a los niveles de complejidad de los Actos registrales
establecidos por los Organos de Linea.

3. Verificar cada uno de los origenes de los costos (Planillas, Bienes, Servicios,
Activo Fijo e Informacion Financiera), emitiendo los reportes sobre la
distribucién de los mismos y su incidencia sobre la determinacién de los
costos unitarios de los servicios prestados.
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4. Solicitar informacion mensual a la Subgerencia de Desarrollo acerca de las
estadisticas por actos registrales de cada Organo de Linea.

5. Coordinar con la Subgerencia de Personal sobre las pdlizas de seguros
prestadas segun contrato anual.

6. Cumplir con las funciones inherentes al cargo afines que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Subgerente de Contabilidad y Finanzas

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Bachiller o titulo profesional en carrera afin con el cargo.

o Estudios de especializacion afin con el cargo.

EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de tres (03) afos en cargos similares.

CARGO
XV.4.5. TECNICO EN EGRESOS

FUNCIONES

1. Analizar la documentacion recibida en la oficina y control de los mismos para
la elaboracién de los comprobantes de pago.

2. Efectuar el pago de los servicios utilizados por la institucion (Sedapal,
Telefénica, Edelnor, etc.).

3. Efectuar el pago de impuestos (SUNAT) y contribuciones (EsSalud), entre
otros.

4. Fiscalizacién de todos los egresos ejecutados por la institucion.

5. Coordinar con otras areas de la Institucion para el mejor funcionamiento del
area.

6. Administrar y mantener al dia el fondo de Caja Chica de la Sede Central.
7. Efectuar el giro de cheques y su custodia.

8. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Tesorero.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION
o Estudios técnicos o bachiller en carreras afines con el cargo.
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o Manejo de software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de tres (03) afos en actividades relacionadas al
cargo.

CARGO
XV.4.6. TECNICO EN FINANZAS

FUNCIONES

1. Actividades Contable-Financieras:

a) Elaboracion de las Notas de Contabilidad de Tesoreria consolidada para
la elaboracién del Balance y Estados Financieros.

b) Controlar la ejecucion del Fondo Fijo para Caja, de las diferentes Oficinas
de la Zona Registral.

c) Procesar la informacién de Confrontacién de Operaciones Autodeclaradas
(COA), para ser derivada a SUNAT.

d) Analizar y clasificar la informacién a ingresar al SIAF.

e) Elaboracion de poélizas contables, érdenes de devolucién, libros contables
y el Cuadro de Flujo de Caja.

f) Efectuar la conciliacion bancaria de todas las cuentas corrientes de la
Institucion.

g) Proyectar informes y Resoluciones de Devoluciones por Mayor Derecho
y/o Tacha.

h) Apoyar y/o participar en las comisiones de Toma de Inventarios y Arqueos
de Cajas de la Sede Central y las Oficinas de provincias.

2. Actividades de Control Previo:

a) Revisar, verificar y dar conformidad a la correcta formulacién y
sustentacion de la documentacién fuente para la ejecucion de
compromisos y pagos, con cargo a la disponibilidad presupuestal y su
afectacion, estableciendo las observaciones correspondientes.

b) Revisar libros, comprobantes y otros documentos que sustenten fondo
para Caja Chica, Estados Financieros, rendiciones de cuenta, y otros.

3. Actividades de Presupuesto:

a) Controlar y elaborar la ejecucién presupuestal mensual, tanto de Gastos
como de Ingresos, coordinando con Gerencia de Presupuesto vy
Desarrollo de la Zona Registral sobre el Marco Presupuestal y el
calendario mensual de compromisos.

b) Ingreso de datos sobre Gastos e Ingresos en detalle, al software de la
Direccion General de Presupuesto Publico.

c) Elaboracién de las Notas de Contabilidad de Presupuesto para la
elaboracién del Balance Presupuestario mensual, conciliacién del Marco
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4.

Presupuestal, asi como el andlisis de la cadena presupuestal, en lo que
respecta a rebajas, anulaciones, pagos y compromisos pendientes.

Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Subgerente de Contabilidad y Finanzas.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

a

Q

Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
Manejo de Software de gestién administrativa.

EXPERIENCIA

Q

Experiencia laboral minima de un (01) afo en actividades relacionadas al
cargo.

CARGO
XV.4.7. TECNICO EN CONTABILIDAD

FUNCIONES

1.
2.

Ejecutar los procesos técnicos del Sistema de Contabilidad.

Analizar y clasificar transacciones (Ordenes de Compra, Ordenes de
Servicio, Planillas, etc.) para registrarse en el Sistema Contable.

Elaboracion de polizas contables y libros contables, asi como el cruce de
informacion con el Area de Tesoreria.

Conciliacién bancaria de las cuentas corrientes de la Institucion.

Apoyar en las comisiones de Toma de Inventarios y Arqueos de Cajas de la
Sede Central y las Oficinas de provincias.

Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Subgerente de Contabilidad y Finanzas.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

a

Q

Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
Manejo de Software de gestién administrativa.

EXPERIENCIA

Q

Experiencia laboral minima de un (01) afo en actividades relacionadas al
cargo.
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CARGO
XVv.4.8. CAJERO

FUNCIONES

1.

Recibir y verificar el fondo de Caja Chica con que inicia el movimiento del dia
y abre la Caja.

Recibir y cobrar los aranceles por los servicios solicitados, revisando
monedas, billetes y girado correcto de cheques, segun sea el caso.
Igualmente, recauda por concepto de venta de bases, libros y otros
conceptos.

Recibir y revisar la documentacion que se adjunta al formulario de Inscripcién
respectivo.

Efectuar el arqueo y recuento de dinero y valores ingresados por Caja,
realizando el cierre con frecuencia diaria.

Efectuar la impresion del reporte de recaudacion de Caja, movimiento,
relacion de cheques y Balance.

Efectuar el pegado ordenado de los recibos emitidos por las operaciones
efectuadas.

Sumar los recibos emitidos y las liquidaciones, verificando el total con el parte
diario de recaudacién.

Archivar el despacho emitido, asi como los certificados, inscripciones y
liquidaciones de Mayor Derecho.

Distribuir los reportes de las liquidaciones y/o sus reclamos, correspondientes
a los Registros de Propiedad Inmueble, Personas Juridicas y Personas
Naturales.

10.Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe

inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Tesorero.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION
o Bachiller o estudios técnicos en contabilidad, administracion o afines.

o Conocimientos de gestién de caja.

o Manejo de software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA
o Experiencia laboral minima de un (01) afio en cargos similares.
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CARGO
XV.4.9. CAJERO|

FUNCIONES

1. Recepcion de todos los pagos por derechos registrales.

Arqueo diario del movimiento de caja durante el dia

Elaborar informes diarios y periddicos sobre el movimiento de fondos.

> W N

Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados con los
comprobantes respectivos.

Seleccionar archivar documentos valorados.
Verificar Procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.
Participar en reuniones y comisiones de trabajo

© N O O

Otras funciones que se asigne.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Tesorero.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

o Estudios Secundarios completos y/o técnicos relacionados con la actividad.
o Haber ingresado por Resolucion Judicial

o Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de STA

CARGO
XV.4.10. CAJERO Il

FUNCIONES

1. Recepcion de todos los pagos por derechos registrales.

Arqueo diario del movimiento de caja durante el dia

Elaborar informes diarios y periddicos sobre el movimiento de fondos.

> W

Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados con los
comprobantes respectivos.

Seleccionar archivar documentos valorados.

Verificar Procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.
Participar en reuniones y comisiones de trabajo

Otras funciones que se asigne.

© N O O

NIVEL DE DEPENDENCIA
Tesorero.
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CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS

o Estudios Secundarios completos y/o técnicos relacionados con la actividad.
o Haber ingresado por Resolucion Judicial

a Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de STC.
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XV.5. SUBGERENCIA DE PERSONAL

CARGO
XV.5.1. SUBGERENTE DE PERSONAL

FUNCIONES

1.

Planificar y gestionar la informaciéon del personal de planta, practicantes,
secigristas y contratados de la Institucién.

Gestionar el sistema previsional del personal pensionista de la Institucion.

Elaborar informes sobre la gestién laboral del personal, asi como el
cumplimiento de normas internas de la Institucion.

Analizar y apoyar en la formulacibn y/o modificacion de normas vy
procedimientos técnicos de seleccion y evaluacién, programas de practicas
pre-profesionales y el procesamiento del sistema de remuneraciones y
pensiones.

Elaborar proyectos de Directivas y Resoluciones en asuntos relacionados a
Recursos Humanos.

Realizar estudios de investigacion sobre formacién técnica y profesional del
personal.

Proponer y promover programas de capacitacion, proyeccién social,
mejoramiento técnico-administrativo-laboral y programas de salud.

Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Administracion y Finanzas.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

a

a

Titulo profesional de administrador, relacionista industrial, psicélogo u otra
profesion afin.

Estudios de especializacidon recursos humanos y otros temas afines a la
funcién.

Manejo de software de gestidén gerencial.

EXPERIENCIA

a

Experiencia laboral minima de cinco (05) afios en cargos similares.
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CARGO
XV.5.2. ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

FUNCIONES

1. Mantener actualizada la informacion del personal de planta en el Sistema de
Recursos Humanos.

2. Realizar estudios de investigacién sobre el clima laboral, elaborando
propuestas para la integracion y motivacién del personal.

3. Emitir reportes diarios sobre la asistencia del personal de planta, secigristas,
practicantes y personal policial de la Sede Central y las sedes de provincias.

4. Verificaciéon del consumo de la alimentacién del personal, asi como los
excesos en el horario de refrigerio.

5. Participar en las convocatorias para incorporacién de personal a la
Institucion.

6. Participar en comisiones o reuniones sobre el Sistema de Recursos
Humanos, elaborando los proyectos de resoluciones si fuera el caso.

7. Elaborar el rol anual, mensual y los convenios de vacaciones del personal de
planta.

8. Proyectar liquidaciones del personal cesado.

9. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Subgerente de Personal.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS

o EDUCACION

o Bachiller o titulo profesional en carrera afin con el cargo.

o Estudios de especializacién afin con el cargo.

EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de tres (03) afios en cargos similares.

CARGO
XV.5.3. ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL

FUNCIONES
1. Formular el Plan de Bienestar Social para los trabajadores.

2. Coordinar con entidades publicas y privadas sobre actividades y programas
de bienestar social.

3. Ejecutar programas recreacionales para los trabajadores.
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4.

Entrevistar a los trabajadores activos y cesantes para atenderlos en el marco
de las funciones propias del area.

Brindar atencién a trabajadores y familiares con problemas sociales.

Gestionar la atencién de trabajadores y pensionistas ante Essalud y llevar un
control sobre los servicios que ofrece la Entidad Prestadora de Salud y
orientar a los trabajadores en su utilizacién.

Organizar actividades en fechas especiales.

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Subgerente de Personal.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

a

Q

Bachiller o titulo profesional en carrera afin con el cargo.
Estudios de especializacion afin con el cargo.

EXPERIENCIA

Q

Experiencia laboral minima de tres (03) afios en cargos similares.

CARGO
XV.5.4. ESPECIALISTA EN CAPACITACION

FUNCIONES

1.

Formular el Plan de Capacitacién Institucional en coordinacién con el
Coordinador Académico de la entidad, ejecutando los procesos
correspondientes para su aplicacion y retroalimentacion.

Detectar necesidades de capacitacién.
Asesorar y apoyar a las areas en la formulacién de programas y cursos.

Implementar, administrar y mantener actualizado el Moédulo Informético de
Capacitacion.

Coordinar proyectos de convenios con otras instituciones.

Participar en el programa de induccion para el personal incorporado a la
Institucion.

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Subgerente de Personal.
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CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Bachiller o titulo profesional en carrera afin con el cargo.

o Estudios de especializacién afin con el cargo.

EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de tres (03) afios en cargos similares.

CARGO
XV.5.5. MEDICO

FUNCIONES

1. Prestar atencion médica al personal de la Institucion, pensionistas y
ocasionalmente al publico usuario que lo requiera.

2. Formular y proyectar programas especializado para la protecciéon de la salud
de los trabajadores.

3. Verificar las inasistencias del personal por enfermedad, otorgando descanso
médico y evaluacion de los certificados médicos externos.

4. Formular estadisticas para determinar la incidencia de enfermedades
frecuentes.

5. Informar sobre solicitudes de reembolso a la compania de seguros.
6. Efectuar visitas domiciliarias a trabajadores.

7. Participar del Comité de Seguridad de la Institucion, estableciendo
coordinaciones permanentes con el Instituto de Defensa Civil.

8. Realizar el control de calidad permanente de la alimentacién proporcionada
por el concesionario operador del comedor institucional.

9. Cumplir las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Subgerente de Personal.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Titulo de Médico-Cirujano colegiado, especializado en Medicina General y/o
Interna, con actualizacion médica continua. Conocimientos de Computacion.

EXPERIENCIA
o Cinco (05) afos en actividades de la especialidad.
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CARGO
XV.5.6. TECNICO EN REMUNERACIONES

FUNCIONES

1. Elaborar planillas de sueldos y pensiones y efectuar las transferencias
bancarias por dicho concepto.

Elaborar planillas de subvencion de practicantes, secigristas y otros.
Mantener actualizada la informacion previsional y efectuar pagos a las AFP.
Realizar liquidaciones y proyeccion de subsidios.

Calcular el pago por CTS.

Elaborar informe técnico de pensiones.

Elaborar los informes para el PDT (SUNAT).

Elaborar proyectos de resoluciones relacionados con su labor.

© X NSOk

Emitir boletas de remuneraciones, CTS y de retenciones del impuesto de 52
Categoria.

10.Cumplir las funciones afines que le asigne el Jefe inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Subgerente de Personal.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Estudios técnicos o bachiller en carreras afines con el cargo.
o Manejo de software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de tres (03) afnos en actividades relacionadas al
cargo.

CARGO
XV.5.7. TECNICO EN ENFERMERIA

FUNCIONES

1. Preparar a pacientes para examenes medicos.

2. Prestar apoyo al médico en los exdmenes clinicos y en la elaboracién de
historias clinicas.

Brindar cuidados de enfermeria y aplicar terapéutica médica.
Elaborar informes técnicos sobre la labor realizada.
Solicitar equipos y/o materiales de trabajo para curaciones.

o0 s w

Cumplir otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

Zona Registral N° IX, Sede Lima Pégina 174 de 216



Manual de Organizacién y Funciones ORGANOS DE APOYO

NIVEL DE DEPENDENCIA
Médico.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
o Manejo de Software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) afo en actividades relacionadas al
cargo.

CARGO
XV.5.8. TECNICO EN ARCHIVO II

FUNCIONES

1. Recepcion de documentos de solicitud de informacién del archivo.
Proporcionar con cargo los documentos del archivo.

Realizar los descargos de las devoluciones de los documentos.
Controlar el ingreso y salida de documentos del archivo.

Ordenar y archivar numéricamente los documentos del archivo.
Informar de duplicidad y/o cuando faltan documentos.

N o ok Db

. Otras funciones que se asigne.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Subgerente de Personal.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS
o Estudios Secundarios completos y/o técnicos relacionados con la actividad.

o Haber optado por la reincorporacion laboral o ser beneficiado con la
reubicacién, en el marco del Programa Extraordinario de Acceso a
Beneficios instituido por la Ley N° 27803 y su modificatoria

a Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de STE.

CARGO
XV.5.9. AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES

1. Apoyo en labores de la Subgerencia de Personal.
2. Las demas funciones que se le asigne.
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NIVEL DE DEPENDENCIA
Subgerente de Personal.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
o Estudios Secundarios completos
o Experiencia en Actividades relacionadas al cargo

o Haber optado por la reincorporacion laboral o ser beneficiado con la
reubicaciéon, en el marco del Programa Extraordinario de Acceso a
Beneficios instituido por la Ley N° 27803 y su modificatoria

o Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de SAD

CARGO
XV.5.10. SECRETARIA

FUNCIONES

1. Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos.
2. Realizar el control y seguimiento de los expedientes que gestiona el area.

3. Prestar apoyo secretarial especializado.
4

. Reparto de documentos internos y coordinacion para la atencién de
requerimientos.

5. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Subgerente de Personal.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Titulo de Secretaria Ejecutiva con conocimiento en Computacion.

o Capacitacion técnica relacionada al cargo.

EXPERIENCIA

o Experiencia en actividades relacionadas al cargo minima de tres (03) anos.
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XV.6. SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS

CARGO
XV.6.1. SUBGERENTE DE LOGISTICA Y SERVICIOS

FUNCIONES

1. Planificar los procesos de adquisicion o contratacion de bienes y/o servicios
de la Zona Registral N° IX - Sede Lima.

2. Dirigir la ejecucion del Programa Logistico y de Servicios, empleando los
parametros establecidos.

3. Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnicos normativos para la
correcta aplicacién de los procesos técnicos.

4. Coordinar y controlar la aplicacibn de normas técnico-administrativas y
dispositivos legales vigentes en los sistemas a su cargo.

5. Coordinar la ejecucién de inventarios y activo fijo de la Institucién con el area
de Control Patrimonial.

6. Implementar, supervisar y controlar un sistema funcional para el ingreso y
salida de material del almacén, acorde con el cumplimiento de programas
preestablecidos®.

7. Participar del Comité de Seguridad de la Institucion.

8. Apoyar y orientar a las diversas areas en asuntos relacionados a la Logistica
y servicios a fin de lograr una politica de coordinacién con éstas.

9. Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Administracién y Finanzas.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION
o Titulo profesional de administrador, ingeniero u otra profesién afin.

o Estudios de especializacion en operaciones y logistica u otros temas afines a
la funcion.

o Manejo de software de gestion gerencial.
EXPERIENCIA
o Experiencia laboral minima de cinco (05) afios en cargos similares.

8 Aprobado por Resolucion del Superintendente N° 100-2004-SUNARP/SN.
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CARGO
XV.6.2. ECONOMISTA

FUNCIONES

1.

Mantener actualizado el Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado — SEACE — para la Zona Registral N° IX — Sede Lima.

Mantener actualizados los sistemas estadisticos de la Subgerencia de
Logistica, elaborando la informacién requerida por los entes rectores, tales
como: CONSUCODE, Contraloria General de la Republica, SUNARP — Sede
Central.

Realizar el seguimiento y control de los requerimientos y correspondientes
atenciones de los presupuestos mensuales, trimestrales y anuales
coordinando con las areas correspondientes.

Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente de su competencia.

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Subgerente de Logistica y Servicios

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

Q

a

a

Titulo profesional de economista.

Estudios de especializacién en contrataciones y adquisiciones del Estado u
otros temas afines con la funcion.

Manejo de software de gestidén gerencial.

EXPERIENCIA

a

Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios en cargos similares.

CARGO
XV.6.3. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES

1.
2.

Efectuar la seleccién de proveedores y mantener un registro actualizado.

Mantener actualizado la data del Sistema de Informacion Logistico, asi como
la estadistica que se genere de las actividades logisticas.

Solicitar cotizaciones de bienes y/o servicios requeridos por las areas.

Emisidon y colocacién de 6rdenes de compra y/o de servicios, efectuando su
seguimiento respectivo.
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5.

Efectuar la supervisién y control de los vehiculos de la institucién en lo
relacionado a su uso, conservacién, custodia y seguridad, asi como en el
consumo de combustible y el control de kilometraje.

Efectuar modificaciones y anulaciones de 6érdenes por situaciones
imprevistas.

Coordinar con el personal del area y con los demas 6rganos de la Institucion
para el mejor desempeno de sus funciones.

Velar por el cumplimiento de las normas internas de su competencia.

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Subgerente de Logistica y Servicios.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

a

a

Bachiller o titulo profesional en carrera afin con el cargo.
Estudios de especializacion afin con el cargo.

EXPERIENCIA

a

Experiencia laboral minima de tres (03) afios en cargos similares.

CARGO
XV.6.4. ESPECIALISTA EN SEGURIDAD

FUNCIONES

1.

Supervisar y coordinar con los responsables de la empresa de seguridad que
presta servicio en la entidad, el cumplimiento eficiente del servicio contratado.

Elaboracion y ejecucion del Plan de Seguridad y Prevencidn, creando
compromiso y conciencia del personal acerca de la importancia de las
normas de seguridad institucional.

Dirigir las operaciones de accion preventiva y de resguardo del personal e
instalaciones de la Institucién.

Detectar actos y condiciones inseguras y otros riesgos presentes en la
operatividad de la Institucién, incluyendo las sedes provinciales, mediante un
esquema de supervision periodico.

Coordinacion con el Instituto Nacional de Defensa Civil (INDECI) y con
entidades publicas vinculadas al disefio y ejecucién de acciones preventivas
de seguridad integral.

Formar y capacitar las Brigadas de Seguridad de la Institucion.

Investigar los accidentes registrados mediante la constatacion in situ e
inmediata de los hechos, dando cuenta de las conclusiones respectivas
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8.

Coordinar con el Departamento Médico y con el Comité de Seguridad de la
Institucion, a fin de implementar acciones de apoyo a los Planes de
Seguridad internos y del Plan de Seguridad Nacional dictado por INDECI.

Cumplir las demas funciones inherentes al cargo que le asigna el Jefe
inmediato.

NIVEL DE DEPENDENCIA

Subgerente de Logistica y Servicios.
CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

Q

a

Bachiller o titulo profesional en carrera afin con el cargo.
Estudios de especializacion afin con el cargo.

EXPERIENCIA

a

Experiencia laboral minima de tres (03) afios en cargos similares.

CARGO
XV.6.5. TECNICO EN SEGURIDAD

FUNCIONES

1.

Coordinar la ejecucién de los planes de seguridad y prevencién para estados
de emergencia con las areas.

Detectar actos y condiciones inseguras y otros riesgos presentes en la
operatividad de la Institucion, incluyendo las sedes provinciales.

Mantener un sistema de archivo para registro y control de los sucesos
relativos a los sistemas de seguridad, elaborando los informes de gestién,
ocurrencias y de evaluacion de los sistemas de seguridad.

Verificar el traslado de materiales de todo tipo, mediante la supervision
directa, formulando las recomendaciones y mejoras que correspondan.

Verificar el orden y limpieza de las instalaciones, asi como los trabajos
realizados por los contratistas, constatando calidad de materiales y
observancia de las normas de seguridad e higiene industrial.

Controlar periédicamente el estado y operatividad de los equipos y
maquinarias.

Velar por el cumplimiento de las reglas sobre el trato al publico usuario,
cuidando la buena presentacion del personal del servicio de Seguridad
contratado.

Cumplir las demas funciones inherentes al cargo que le asigna el Jefe
inmediato.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Especialista en Seguridad.
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CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
o Manejo de Software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) afo en actividades relacionadas al
cargo.

CARGO
XV.6.6. TECNICO EN IMPRENTA

FUNCIONES

1. Ejecuta los trabajos de imprenta requeridos por las diferentes areas de la
institucion.
2. Coordinar los servicios de impresion que se efectlen por terceros.

3. Controlar el consumo de los insumos de imprenta cuando los trabajos son
efectuados en el taller de la Zona Registral.

4. Velar por la buena conservacion de las maquinarias y equipos asignados.

5. Mantener el archivo actualizado de los diferentes trabajos efectuados en el
taller de la Zona Registral.

6. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo afines que le asigne el
Jefe inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Subgerente de Logistica y Servicios.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
o Manejo de Software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) afo en actividades relacionadas al
cargo.
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CARGO
XV.6.7. TECNICO EN MANTENIMIENTO

FUNCIONES

1.

Mantener los equipos y circuitos de telecomunicacién en condiciones de
adecuado funcionamiento.

Brindar apoyo técnico operativo a los equipos y sistemas mencionados
cuando dejan de funcionar.

Atencion de solicitudes de requerimiento de servicios de las diferentes areas.

Emitir opinidbn técnica sobre recomendaciones y/o propuestas de
mantenimiento.

Emitir informes de conformidad sobre servicios de mantenimiento de
terceros.

Supervisar instalaciones de circuitos eléctricos.

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Subgerente de Logistica y Servicios.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Estudios técnicos en especialidades afines al cargo.

o Manejo de Software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) afo en la especialidad.
CARGO

XV.6.8. TECNICO EN SERVICIOS GENERALES

FUNCIONES

1.

Mantener los equipos y circuitos de telecomunicaciones en condiciones de
adecuado funcionamiento.

Brindar apoyo técnico operativo a los equipos y sistemas mencionados
cuando dejan de funcionar.

Atencion de solicitudes de requerimiento de servicios de las diferentes areas.

Emitir opinidbn técnica sobre recomendaciones y/o propuestas de
mantenimiento.

Emitir informes de conformidad sobre servicios de mantenimiento de
terceros.
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6. Supervisar instalaciones de circuitos eléctricos y realizar el mantenimiento
preventivo y correctivo de los mismos.

7. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Subgerente de Logistica y Servicios.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Estudios técnicos en electricidad industrial o electrotecnia en institutos de
reconocido prestigio.

o Manejo de Software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia minima de tres (03) afios en areas de mantenimiento eléctrico
y/o electrotecnia en empresas o instituciones industriales o de servicios
(atencion de publico masivo).

CARGO
XV.6.9. OPERADOR DE CENTRAL TELEFONICA

FUNCIONES

1. Contestar llamadas internas y externas, incluidas las de provincias.
Transferir lamadas a las diferentes areas de la institucién.

Apoyo en la busqueda de personal para transmitir informacion especifica.
Llevar un control de llamadas telefénicas.

o~ N

Coordinar con los servicios correspondientes para el buen mantenimiento y
reparacion de la Central Telefénica.

6. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Subgerente de Logistica y Servicios.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.

o Manejo de Software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) afo en la especialidad.
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CARGO
XV.6.10. CHOFER

FUNCIONES

1. Conducir vehiculos livianos y/o pesados para transporte de personal y/o carga.

2. Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de menor complejidad
en el vehiculo a su cargo.

3. Transportar informacion confidencial y funcionarios de la entidad.

4. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Subgerente de Logistica y Servicios.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
o Manejo de Software de gestién administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) ano en actividades relacionadas al
cargo.

CARGO
XV.6.11. SECRETARIA

FUNCIONES

1. Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos.
2. Realizar el control y seguimiento de los expedientes que gestiona el area.

3. Prestar apoyo secretarial especializado.
4

. Reparto de documentos internos y coordinacion para la atencién de
requerimientos.

5. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Subgerente de Logistica y Servicios.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Titulo de Secretaria Ejecutiva con conocimiento en Computacion.
o Capacitacion técnica relacionada al cargo.
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EXPERIENCIA
o Experiencia en actividades relacionadas al cargo minima de tres (03) anos.
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XV.7.SUBGERENCIA DE DIARIO Y MESA DE PARTES

CARGO
XV.7.1. SUBGERENTE DE DIARIO Y MESA DE PARTES

FUNCIONES

1. Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnico-administrativas de las
areas a su cargo: Mesa de Partes, Orientacion al Usuario, Preliquidacion,
Fedatarios y Archivo de Legajos.

2. Proponer alternativas de politica de las actividades a su cargo a fin de lograr
su desarrollo.

3. Coordinar las actividades a su cargo, con otras dependencias de la
Institucion.

4. Estudiar y proponer normas y directivas para el mejoramiento en la ejecucion
de las actividades de las areas a su cargo.

5. Controlar y supervisar el sistema de orientacién que se brinda al usuario.

6. Supervisar la calidad del servicio que se brinda al usuario en las ventanillas
de recepcidn de titulos, de publicidad y de entrega de los mismos.

7. Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA

Gerente de Administracion y Finanzas en lo jerarquico y el Gerente Registral en
lo funcional.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Titulo profesional de administrador, abogado u otra profesion afin.

o Estudios de especializacién en temas afines a la funcion.

o Manejo de software de gestion gerencial.

EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de cinco (05) anos en cargos similares.

CARGO
XV.7.2. SECRETARIA

FUNCIONES

1. Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos.
2. Realizar el control y seguimiento de los expedientes que gestiona el area.
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3. Prestar apoyo secretarial especializado.

4. Reparto de documentos internos y coordinacién para la atenciéon de
requerimientos.

5. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Subgerente de Diario y Mesa de Partes.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Titulo de Secretaria Ejecutiva con conocimiento en Computacion.

o Capacitacion técnica relacionada al cargo.

EXPERIENCIA

o Experiencia en actividades relacionadas al cargo minima de tres (03) afos.

CARGO
XV.7.3. ABOGADO | - ORIENTACION AL USUARIO

FUNCIONES

1. Orientan a los usuarios sobre los tramites registrales que se cumplen en la
Institucion, revisando y asesorando sobre los documentos que deben
adjuntar.

2. Absuelven consultas sobre las diversas observaciones, tachas y otros actos
registrales que requieran los usuarios.

3. Autoriza los pases a la Gerencia Registral o Area de Reclamos.

4. Actualizarse con las normas legales, directivas y disposiciones que se
originen en las Gerencias Registrales, manteniendo permanente coordinacion
con éstas, con participacién del Jefe inmediato superior.

5. Elabora alternativas y sugerencias que permitan mejorar la atencién que se
brinda al usuario.

6. Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA

Subgerente de Diario y Mesa de Partes en lo administrativo. De las Gerencias
Registrales en lo funcional.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Titulo de Abogado, colegiado.

o Conocimiento de derecho registral y notarial.
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a

Q

Manejo de software de gestién administrativa.

De preferencia con estudios de Post-Grado y/o especializacién en derecho
civil, comercial, registral y/o notarial.

EXPERIENCIA

a

Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios en cargos similares.

CARGO
XV.7.4. ASISTENTE REGISTRAL (preliquidacion - fedatario)

FUNCIONES

1.

Atiende al publico usuario que solicita el servicio de inscripcion registral,
revisando tales expedientes.

Evalta los conceptos de los titulos a inscribir, estableciendo el costo del
servicio registral, dando cumplimiento estricto a las Normas Registrales
vigentes.

Elaborar las preliquidaciones para el pago por concepto de derechos
registrales.

Autenticar fotocopias de documentos originales anexos a los titulos de
inscripcién, y dar cumplimiento de lo establecido en el Régimen de
Fedatarios, Articulo 127°de la Ley 27444.

Autenticar fotocopias de resoluciones jefaturales, directivas, documentos
personales de los trabajadores emitidas por/para la Institucion para/de uso
interno.

Dar fe de la incineracion de documentos y/o materiales que ya no tienen
validez institucional.

Certificar firmas de acuerdo a lo prescrito por la Ley N°26639.

Llevar un libro-registro donde se indica la fecha de autenticacién, nimero de
carillas, nombre y apellidos de la persona que solicita la autenticacion y
documento de identidad.

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Subgerente de Diario y Mesa de Partes.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

a

Q

Titulo de abogado, colegiado.
Requisitos comprendidos en el Reglamento de la Carrera Registral.
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CARGO
XV.7.5. TECNICO ADMINISTRATIVO I — DIARIO

FUNCIONES

1.
2.

Ejecutar labores administrativas relacionadas al area donde labora.

Recopilar y procesar las solicitudes de Inscripcién de Titulos en el Sistema de
Informacién Registral que ingresan a la sede Lima de la Zona Registral N° IX.

Clasificar y controlar la entrega a las secciones de las Solicitudes de
Inscripcion de Titulo y los documentos adjuntados por los usuarios.

Verificar los procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Subgerente de Diario y Mesa de Partes.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

a

a

Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
Manejo de Software de gestién administrativa.

EXPERIENCIA

a

Experiencia laboral minima de un (01) afo en actividades relacionadas al
cargo.

CARGO
XV.7.6. DIGITADORI — DIARIO

FUNCIONES

1.
2.

Digitar el ingreso de titulos en el Diario.
Las demas funciones que se le asigne.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Subgerente de Diario y Mesa de Partes.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

a

Estudios técnicos en especialidad afin al cargo y con conocimientos en
computacion.

Haber optado por la reincorporacion laboral o ser beneficiado con la
reubicacién, en el marco del Programa Extraordinario de Acceso a
Beneficios instituido por la Ley N° 27803 y su modificatoria.

Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de STA.
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CARGO
XV.7.7. JEFE DE MESA DE PARTES

FUNCIONES

1. Ejecutar y coordinar actividades de recepcion, clasificacion, registro y entrega
de titulos y certificados a los usuarios, asi como de los despachos de los
Titulos reingresados a las secciones registrales respectivas.

Analizar y emitir opinion técnica de expedientes puestos a consideracion.
Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.
Atencién de proveidos, memorandums, informes, etc.

o bk~ D

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Subgerente de Diario y Mesa de Partes.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Estudios técnicos o bachiller en carreras afines con el cargo.
o Manejo de software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de dos (02) afos en actividades relacionadas al
cargo.

CARGO
XV.7.8. TECNICO ADMINISTRATIVO | - MESA DE PARTES

FUNCIONES

1. Ejecutar labores administrativas relacionadas al area donde labora.

2. Recibir, verificar, clasificar y archivar los documentos correspondientes a
Titulos y Certificados, procediendo a la entrega de los mismos a los usuarios.

3. Apoyar en la logistica operativa del area respectiva, mediante la provision de
documentacion, materiales y equipos.

4. Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

5. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA

Jefe de Mesa de Partes.
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CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
o Manejo de Software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) afo en actividades relacionadas al
cargo.

CARGO
XV.7.9. TECNICO ADMINISTRATIVO | - MESA DE PARTES

FUNCIONES

1. Estudiar analizar y resolver expedientes de caracter administrativo de su
competencia.

N

Coordinar actividades de recepcion clasificacion, registro, distribucion vy
archivo de documentos.

Controlar el cumplimiento de las disposiciones administrativas.
Colaborar en la programacion de actividades técnico administrativas.
Formular informes administrativos de su competencia.

Participar en reuniones y comisiones de trabajo.

N o oA

. Otras funciones que se asigne.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe de Mesa de Partes.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS

o Estudios Secundarios completos y/o técnicos relacionados con la actividad.
o Haber ingresado por Resolucion Judicial

o Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de STA.

CARGO
XV.7.10. TECNICO ADMINISTRATIVO Il - MESA DE PARTES

FUNCIONES

1. Ejecutar y verificar la actualizacién de registros y documentos técnicos en las
areas respectivas.

2. Recoger informacién y apoyar en la formulacion y/o modificacién de normas y
procedimientos técnicos.

3. Verificar Procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.
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4. Participar en reuniones y comisiones de trabajo
5. Otras funciones que se asigne.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe de Mesa de Partes.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

o Estudios Secundarios completos y/o técnicos relacionados con la actividad.
o Haber ingresado por Resolucién Judicial

o Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de STB.

CARGO
XV.7.11. OFICINISTA Ill - MESA DE PARTES

FUNCIONES

1. Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacién
variada.

2. Tipear diversas documentaciones hasta su respectiva impresion.

3. Informar a los empleados y publico usuario sobre los servicios y tramites que
cumple la oficina.

4. Recepcionar mensajes, confeccionar inventarios y otros.
5. Las demas funciones que se le asigne.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe de Mesa de Partes.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
o Estudios Secundarios o de Institutos Superiores y/ o técnicos

o Haber optado por la reincorporaciéon laboral o ser beneficiado con la
reubicaciéon, en el marco del Programa Extraordinario de Acceso a
Beneficios instituido por la Ley N° 27803 y su modificatoria.

o Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de SAC.

CARGO

XV.7.12. AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | - MESA DE
PARTES

FUNCIONES

1. Apoyo en labores de Mesa de Partes.
2. Las demas funciones que se le asigne.
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NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe de Mesa de Partes.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

a

a

a

Estudios Secundarios completos
Experiencia en Actividades relacionadas al cargo

Haber optado por la reincorporacion laboral o ser beneficiado con la
reubicacién, en el marco del Programa Extraordinario de Acceso a
Beneficios instituido por la Ley N° 27803 y su modificatoria

Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de SAD

CARGO
XV.7.13. JEFE DE ARCHIVO - ARCHIVO DE TiTULOS

FUNCIONES

1.
2.

Programar y dirigir las actividades del area.

Supervisar las actividades técnicas de archivo y el buen desenvolvimiento del
personal a su cargo en el servicio que se brinda en el Archivo a las areas
registrales y al publico usuario.

Coordinar con los demas organos de la Institucion para el mejor
funcionamiento del Area.

Realizar los inventarios periédicos del archivo a su cargo, actualizando los
mismos y velando por su conservacion.

Organizar y ejecutar las actividades técnicas de archivo.
Velar por el cumplimiento de las normas internas de su competencia.

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Subgerente de Diario y Mesa de Partes.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

a

a

Estudios técnicos o bachiller en carreras afines con el cargo.
Manejo de software de gestién administrativa.

EXPERIENCIA

a

Experiencia laboral minima de tres (03) afios en actividades relacionadas al
cargo.
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CARGO
XV.7.14. TECNICO EN ARCHIVO | - ARCHIVO DE TiTULOS

FUNCIONES

1. Atender a las areas registrales y al publico usuario en el préstamo de Fichas
y/o Tomos y/o Indices que obran en el Archivo.

2. Participar en los inventarios periddicos de archivo y velar por la conservacion
del mismo.

3. Recopilar, clasificar, depurar, codificar y archivar documentacién variada
segun sistemas de archivo.

4. Siempre y cuando lo amerite, controlar la recepcién y entrega de las
solicitudes de servicios de publicidad.

5. Siempre y cuando lo amerite, obtener copias literales de los titulos
archivados.

6. Realizar los despachos de certificados y documentos remanentes que no han
sido recogidos en ventanilla y remitirlos a la Oficina de Mesa de Partes.

7. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe de Archivo.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
o Manejo de Software de gestién administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) afo en actividades relacionadas al
cargo.

CARGO
XV.7.15. TECNICO EN ARCHIVO Il - ARCHIVO DE TiTULOS

FUNCIONES

1. Recepcionar, revisar, clasificar, depurar y archivar la documentacién que
ingrese al archivo.

2. Atender los requerimientos de préstamos de titulos, tanto para el usuario
interno como las del publico usuario.

3. Controlar el movimiento de los titulos archivados de préstamos vy
devoluciones mediante el programa informatico implementado en el area.

4. Otorgar copias simples de titulos archivados al publico usuario.
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5. Participar en las labores de inventario de titulos.

6. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe de Archivo.

CALIFICACIONES MIiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Estudios técnicos en carreras afines con el cargo.
o Manejo de Software de gestion administrativa.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de un (01) afo en actividades relacionadas al
cargo.

CARGO
XV.7.16. TECNICO EN ARCHIVO Il - ARCHIVO DE TiTULOS

FUNCIONES

1. Recepcion de formularios de atencion de titulos y/o documentos.
Proporcionar con cargo los titulos y/o documentos del archivo.
Realizar los descargos de las devoluciones de los documentos.
Controlar el ingreso y salida de titulos y/o documentos del archivo.
Informar de duplicidad de titulos y/o cuando faltan alguno de estos.

o oA w N

Otras funciones que se asigne.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe de Archivo.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS
o Estudios Secundarios completos y/o técnicos relacionados con la actividad.

o Haber optado por la reincorporacion laboral o ser beneficiado con la
reubicacién, en el marco del Programa Extraordinario de Acceso a
Beneficios instituido por la Ley N° 27803 y su modificatoria

a Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de STE.
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CAPITULO XVI. GERENCIA DE INFORMATICA

Articulo 46. Son funciones generales de la Gerencia de
Informatica las siguientes:

La Gerencia de Informatica, es el 6rgano encargado de la sistematizacién,
ejecucién del procesamiento de la informacién, administracion, mantenimiento y
soporte técnico del Sistema Informatico de la Zona Registral, mediante Sistemas
de Procesamiento Automatico de Datos, metodologias modernas de desarrollo
de Sistemas, en concordancia a los lineamientos que sobre el particular,
establezca la Superintendencia Nacional de los Registros Publicos. Esta a cargo
de un funcionario con categoria de Gerente que depende jerarquicamente del
Jefe Zonal y coordina sus actividades con las demas areas de la Zona Registral
y con los 6rganos de las Entidades Publicas 6 privadas, vinculadas a su
competencia.

Articulo 47. La Gerencia de Informatica presenta la siguiente
estructura:

JEFATURA

GERENCIA DE INFORMATICA

GEIENtE oot
ASESON oottt
Analista de Produccién .............
Analista en Comunicaciones ...
Especialista de Base de Datos

Especialista en Comunicaciones
Programador .......cccccoevirinene
Operador de Sistemas ...............
Secretaria ..o
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XVI.1. GERENCIA DE INFORMATICA

Articulo 48. Para su normal funcionamiento, la Gerencia de
Informatica tiene las siguientes funciones:

CARGO
XVI.1.1. GERENTE DE INFORMATICA

FUNCIONES

1.

8.
9.

Ejecutar los lineamientos de politica informatica del Sistema Informatico
Nacional en la Zona Registral;

Organizar y administrar el Centro de Cdémputo de la Zona Registral en
aspectos de hardware, software, base de datos y comunicaciones.

Ejecutar los procedimientos necesarios para operar y mantener actualizados
los sistemas de aplicacién informatica.

Proponer los estudios técnicos para las mejoras en los sistemas informaticos.

Apoyar en los procesos de actualizacion y manejo de la data estadistica de
los diversos registros y sistemas administrativos que maneja la Zona
Registral.

Custodiar y dar seguridad a las partidas registrales que constan en discos
Opticos y otros medios magnéticos, asi como a los indices y asientos de
presentacidbn organizados a través de sistemas informaticos, de su
competencia®.

Supervisar la ejecucion de los procedimientos de seguridad, contingencias y
respaldo (backup) de toda la data de la Zona Registral.

Participar en el Comité Informatico Registral a nivel nacional.
Analizar y plantear procedimientos técnicos en el ambito de su competencia.

10. Participar en la elaboracion de los lineamientos de politica informéatica.

11.Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Zonal.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe Zonal.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

a

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingeniero Electrénico o carrera
afin.

Estudios de especializacion en administracion y otros cursos afines al cargo.
Manejo de software de gestién gerencial.

® Aprobado por Resolucion del Superintendente N° 329-2003-SUNARP/SN.
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EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de seis (06) anos, de los cuales, por lo menos
dos (02) en cargo directivo.

CARGO
XVI.1.2. ASESOR

FUNCIONES
1. Asesorar a la Gerencia en los asuntos que ésta someta a su consideracion.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Informatica.
o Cargo de confianza.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
REQUISITOS

o Experiencia profesional de cinco (05) afos o alternativamente, diez (10) afos
de reconocida experiencia. En ambos casos en actividades vinculadas al
cargo.

o De preferencia con estudios de especializacién en la materia.

CARGO
XVI.1.3. ANALISTA DE PRODUCCION

FUNCIONES

1. Participar en la elaboracién de planes y proyectos para la implementacion y/o
adquisicién de software, aplicativos, etc.

2. Efectuar el control de calidad de los programas en produccién
3. Efectuar el control de versiones de Programas de Desarrollo y Produccion

4. Elaborar Andlisis y Disefios de programas, procedimientos, software y
aplicativos, etc.

5. Investigar nuevas tecnologias.

6. Programar e implementar mecanismos de seguimiento a la implementacion
de los sistemas de procesamiento electrénico de datos

7. Analizar procesos operativos susceptibles de ser automatizados y elaborar
propuestas respectivas.

8. Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.
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NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Informatica.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Electronica o carrera
profesional afin.

o Estudios de especializacién en sistemas informaticos, redes u otros cursos
afines al cargo.

EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de cinco (05) afios en actividades relacionadas
con la Informatica.

CARGO
XVI.1.4. ANALISTA EN COMUNICACIONES

FUNCIONES

1. Administracién de los servidores correspondientes a la Zona Registral.

2. Administracién de los Centros de Coémputo de la Zona Registral en aspectos
de hardware y comunicaciones.

3. Coordinar la ejecucion de contratos de mantenimiento para los diversos
equipos de computo correspondientes a la Zonal.

4. Participacién y elaboracién de estudios técnicos y proyectos relacionados
renovacion tecnoldgica y equipamiento.

5. Verificar el cumplimiento de las politicas de seguridad establecidas para
restringir accesos a usuarios no autorizados.

6. Supervisar el cumplimiento del proceso de backup de los servidores
efectuado por los operadores de turno.

7. Las demas funciones inherentes al cargo y las que se le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Informatica.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Titulo profesional de la especialidad de Ingenieria Informatica, de Sistemas o
Electronica.

o Experiencia en administracion de sistemas operativos Windows 2000,
Windows XP, LINUX y configuracién de dispositivos CISCO.
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EXPERIENCIA

o Experiencia laboral en la especialidad minima de cinco (05) afos en actividades
relacionadas con el area.

CARGO
XVI.1.5. ESPECIALISTA DE BASE DE DATOS

FUNCIONES

1. Custodiar datos que se generan en la institucién garantizando su privacidad,
administrando los privilegios y accesos de los usuarios.

2. Definir politicas de respaldo y auditoria de la informacion.

3. Monitorear la éptima "performance" de la base de datos alfanumérica y de
imagenes.

4. Garantizar la consistencia de la informacion y de imagenes generado por el
SIR.

5. Disenar e implementar mecanismos de seguridad de la base de datos.
6. Investigar sobre nuevas tecnologias en almacenamiento de informacién.

7. Mantener actualizada la base de datos registral (alfanumérica e imagenes) y
la administrativa.

8. Verificar la operatividad de los sistemas de base de datos, recomendando las
medidas que considere necesario tanto en los aspectos del personal, material

y equipo.
9. Cumplir las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Informatica.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Bachiller o titulo profesional en Ingenieria de sistemas, Ingenieria Electronica
o carrera profesional afin.

o Estudios de especializacion en sistemas informaticos, redes u otros cursos
afines al cargo.

EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de tres (03) afnos en actividades relacionadas con
la informatica.
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CARGO
XVI.1.6. ESPECIALISTA EN COMUNICACIONES

FUNCIONES

1. Administrar los recursos y la operatividad de las redes WAN y LAN de la
Zona Registral N° IX - Sede Lima.

2. Monitorear el funcionamiento de los enlaces de datos de la SUNARP que se
encuentren dentro del &mbito de la Zona Registral N° IX - Sede Lima.

3. Monitoreo de los servidores correspondientes a la Zona Registral N° IX -
Sede Lima.

4. Administracion y funcionamiento de los servicios de Intranet Institucional y
correo interno.

5. Administrar los niveles de acceso hacia la Zona Registral N° IX - Sede Lima,
conformada por Firewall, Routers, Proxy,etc.

6. Administracion de las politicas de seguridad y los niveles de acceso a los
sistemas

7. Mantenimiento de las cuentas de acceso a la red.
8. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Informatica.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Bachiller o Titulo profesional en Ingenieria Informatica, Sistemas o
Electrénica, con conocimientos de la especialidad. Experiencia en
administracion de sistemas operativos Windows 2000, Windows XP, LINUX y
configuracion de dispositivos CISCO.

EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de dos (02) afnos en actividades relacionadas con
la especialidad.

CARGO
XVi.1.7. PROGRAMADOR

FUNCIONES
1. Diseno, andlisis, diagramacion y codificacion de programas informaticos.
2. Elaborar manuales de operacion y programacion.

3. Mantener actualizado el archivo de programas y manuales de operacion y
programacion.

4. Actualizar y dar mantenimiento a los programas y aplicativos desarrollados
en la institucion.
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Realizar estudios y efectuar modificaciones a los software aplicativos.
Coordinar las actividades del mantenimiento de los sistemas en operacion.
Mantenimiento y desarrollo de aplicaciones Multimedia.

© N O O

Velar por la operatividad de los sistemas a su cargo y supervisar la
operacion, explotacién y la integridad de las Bases de Datos.

9. Cumplir las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato superior
NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Informatica.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Egresado de Instituto Superior Técnico en informatica o bachiller en
Ingenieria de Sistemas o carrera afin.

EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de tres (03) afos en actividades relacionadas con
el cargo.

CARGO
XVI1.1.8. OPERADOR DE SISTEMAS

FUNCIONES

1. Brindar soporte a usuarios, bien sea por reportes de fallas de los usuarios o
mediante deteccion de fallas en etapa de mantenimiento preventivo, dando
solucién y manteniendo operativos los recursos a disposicion de los mismos.

2. Instalacion de programas y aplicativos en las computadoras de los usuarios.

3. Instalacién y configuracién de computadoras, impresoras y otros dispositivos
informaticos en las diversas oficinas de la Zona Registral.

4. Mantener el inventario de los dispositivos y materiales PAD y solicitar su
reposicién conforme a los criterios de stock minimo y de seguridad.

5. Realizar rutinas preventivas de mantenimiento de acuerdo a las
especificaciones recibidas y a las normas de instalacién.

6. Manipular los dispositivos de almacenamiento magnético de datos con el
debido cuidado para salvaguardar la integridad de los datos y su utilizacion
posterior.

7. Presentar informes diarios sobre las actividades realizadas en su turno de
trabajo.

8. Realizar el inventario general de equipos de cémputo de la institucion.

9. Cumplir las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior
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NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Informatica.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Egresado de Instituto Superior Técnico en informéatica o bachiller en
Ingenieria de Sistemas o carrera afin.

o Estudios de especializacion técnica en computo.
EXPERIENCIA

o Experiencia laboral minima de dos (02) afos en actividades relacionadas con
el cargo.

CARGO
XVI.1.9. SECRETARIA

FUNCIONES

1. Organizar y coordinar reuniones en el nivel que apoya y preparar la agenda
con la documentacion respectiva.

2. Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos.

3. Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre
documentos, tramite, archivo, mecanografia y taquigrafia.

4. Organizar el control y seguimiento de los expedientes al érgano que apoya,
preparando periédicamente los informes de situacion.

5. Reparto de documentos internos y coordinacion para atencion de
requerimientos.

6. Administrar documentacién clasificada y prestar apoyo secretarial
especializado.

7. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Gerente de Informatica.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Titulo de Secretaria Ejecutiva con conocimiento en Computacion.

o Capacitacion técnica relacionada al cargo.

EXPERIENCIA

o Experiencia en actividades relacionadas al cargo minima de tres (03) anos.
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CAPITULO XVII. OFICINA DE IMAGEN

INSTITUCIONAL

Articulo 49. Son funciones generales de la Oficina de Imagen
Institucional las siguientes:

La Oficina de Imagen Institucional, es el 6rgano encargado de conducir las
acciones de comunicacién e informacion interna y externa, establecer relaciones
con personas y entidades de los sectores publico y privado, nacional e
internacional, conducir el protocolo y las relaciones publicas tendentes a lograr
un adecuado prestigio institucional. Esta a cargo de un funcionario con la
categoria de Jefe que depende jerarquicamente de la Jefatura de la Zona
Registral y coordina sus actividades con la Oficina de Imagen Institucional y
Relaciones Publicas de la SUNARP, las areas de la Zona Registral y con los
organos de las Entidades Publicas 6 privadas, vinculadas a su competencia.

Articulo 50. La Oficina de Imagen Institucional presenta la
siguiente estructura:

JEFATURA

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

JEfe (01)E3
Especialista en Comunic. Soc. ................ (02) P3
SeCretana .....cocoeeeeniiesne e (01) T2
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XVII.1.0OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Articulo 51. Para su normal funcionamiento, la Oficina de
Imagen Institucional tiene las siguientes funciones:

CARGO
XVIil.1.1. JEFE DE IMAGEN INSTITUCIONAL

FUNCIONES

1.

8.

Planificar, proponer y ejecutar con las adecuadas herramientas
comunicativas, las acciones necesarias para promocionar y optimizar la
imagen de la Institucion.

Difundir, en coordinacién con la Oficina de Imagen Institucional y Relaciones
Publicas de la SUNARP, las actividades realizadas por la Zona Registral y
demas eventos que contribuyan a realzar la imagen de la institucion.

Comunicar y difundir los servicios, objetivos y desempefio de la Institucién.

Mejorar y promover las relaciones con los clientes internos y externos de la
Institucion.

Conducir las relaciones de la Institucidén con los usuarios, las entidades
vinculadas y publico en general.

Desarrollo de propuestas para la aplicacién de estrategias de comunicacion.

Desarrollar, difundir y apoyar la realizacién de eventos en la Institucion y
fuera de ella.

Las demas funciones que le asigne el Jefe Zonal.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe Zonal.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

a

a

a

Titulo profesional en Ciencias de la Comunicacién o carrera afin.

Estudios de especializacion en marketing, Servicio al Cliente, entre otros
Cursos.

Manejo de software de gestién administrativa.

EXPERIENCIA

a

Experiencia laboral minima de cinco (05) afios en actividades similares.
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CARGO
XVIl.1.2. ESPECIALISTA EN COMUNICACION SOCIAL

FUNCIONES

1.

Elaboracién de estrategias y documentos de comunicacion que proyecten la
motivacion e integracién de los trabajadores.

Elaboracién de las Notas de Prensa y articulos diversos.
Elaboracién de los resumenes de noticias para divulgacion interna.

Coordinar con el Jefe de Imagen Institucional la edicion de la revista
institucional y la recopilacion de articulos a publicar.

Coordinar con los medios de comunicacién la creacién de espacios de
difusiéon de temas especializados y de consulta registral de forma constante.

Proponer a la Jefatura de Imagen Institucional, planes de difusién en medios
de comunicacién, usando medios publicitarios, de prensa, eventos externos,
entre otros.

Apoyo a la realizacion de eventos internos relacionados con el desarrollo
profesional e institucional y a eventos externos, como campafas de
orientacién, llevadas a cabo para promover la imagen y los servicios que
presta la Zona Registral.

Proponer a la Jefatura de Imagen Institucional planes de comunicacién
interna y de imagen institucional.

Coordinar con las Gerencias Registrales la elaboracion de folletos y articulos
de orientacioén al usuario.

10.Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe

inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe de la Oficina de Imagen Institucional.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

a

Q

Bachiller o titulo profesional en Ciencias de la Comunicacion o carrera afin.
Estudios de especializacion afin con el cargo.

EXPERIENCIA
o Experiencia laboral minima de tres (03) afos en cargos similares.
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CARGO
XVII.1.3. SECRETARIA

FUNCIONES

1.

Organizar y coordinar reuniones en el nivel que apoya y preparar la agenda
con la documentacion respectiva.

Intervenir en la redaccién de documentos administrativos.

Proponer, orientar y ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre
documentos, tramite, archivo, mecanografia y taquigrafia.

Organizar el control y seguimiento de los expedientes del érgano que apoya,
preparando periédicamente los informes de situacion.

Reparto de documentos internos y coordinacion para atencion de
requerimientos.

Administrar documentacién clasificada y prestar apoyo secretarial
especializado.

Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe de la Oficina de Imagen Institucional.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

a

a

Titulo de Secretaria Ejecutiva con conocimiento en Computacion.
Capacitacion técnica relacionada al cargo.

EXPERIENCIA

a

Experiencia en actividades relacionadas al cargo minima de tres (03) anos.
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CAPITULO XVIII. OFICINA DE CATASTRO

Articulo 52. Son funciones generales de la Oficina de Catastro
las siguientes:

La Oficina de Catastro, es la unidad organica encargada de prestar apoyo
técnico en materia catastral a la Jefatura, a las areas registrales en el campo de
su gestidén y a las Oficinas Registrales, estableciendo para ello herramientas de
control y sistematizacion que se orienten a brindar un servicio catastral eficiente
y de calidad. Realiza labores de conservacién, actualizacion, modificacién y
mantenimiento de la informacion catastral. Est4 a cargo de un funcionario con
categoria de Jefe que depende jerarquicamente del Jefe Zonal y coordina sus
actividades con las demas areas de la Zona Registral y con los érganos de las
Entidades Publicas 6 privadas, vinculadas a su competencia.

Articulo 53. La Oficina de Catastro presenta la siguiente
estructura:

JEFATURA

OFICINA DE CATASTRO

JEFE i (01) E3
Ingeniero | ... ....(04) P2
Ingeniero I ... ..(07) P2
Asistente en Catastro ...(01)SPE
Técnico de Catastro | ... L01) T
SeCretana ... (01) T2
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XVIIl.1.  OFICINA DE CATASTRO

Articulo 54. Para su normal funcionamiento, la Oficina de
Catastro tiene las siguientes funciones:

CARGO
XVIil.1.1. JEFE DE CATASTRO

FUNCIONES

1.

Planificar, programar, organizar y conducir las actividades de utilizacion
técnico—catastral de la Zona Registral, asi como coordinar, supervisar y
evaluar su ejecucion.

Cumplir con los lineamientos técnicos—catastrales propuestos por la Gerencia
de Catastro y establecidos por el Jefe de la Zona Registral asi como las
disposiciones legales para el tratamiento de la informacién grafica.

Ejecutar las politicas y estrategias para coadyuvar al desarrollo de las
acciones del catastro.

Formular y proponer las normas al Jefe Zonal, especificaciones y
recomendaciones técnicas para la realizaciéon de las actividades del catastro
y procesamiento digital.

Velar, por el mantenimiento permanente y actualizacion periddica de los
registros georeferenciados de los predios inscritos en el Registros de Predios
de la Zona Registral.

Propiciar la relacion Registro — Catastro en cada una de las Oficinas
Registrales.

Emitir los informes técnicos, asi como brindar opinién especializada y prestar
asesoramiento en los asuntos de su competencia, que sean solicitados por el
Gerente Registral y el Jefe Zonal.

Proponer y ejecutar el proceso de saneamiento de la base cartografica de los
predios inscritos en el Registro de Predios.

Velar y mantener actualizada la informacién de la base de datos graficas y/o
metadatos.

10. Reportar mensualmente al Jefe Zonal los avance de las acciones, actividades

y cumplimiento de metas del area.

11.Velar por el adecuado mantenimiento y conservacion del material, equipo y

mobiliario que se le asigne.

12.Las demas que le sean asignadas por la Jefatura Zonal.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe Zonal.
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CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

Q

Q

Titulo profesional en Ingenieria Civil, Arquitectura, Geografia o cursos afines

a la especialidad.

Estudios de especializacion en Edificaciones, Geodesia, Fotografia aerea,
satelital Catastro entre otros cursos.

Manejo de software de gestién administrativa y catastral.

EXPERIENCIA

Q

Experiencia laboral minima de cinco (05) afos en cargos similares.

CARGO
XVIII.1.2. INGENIERO |

FUNCIONES

1.

Realizar la evaluacién técnica de los planos que se acompafen a las
solicitudes de inmatriculacion, acumulacién, independizacion y otros
analogos del registro de Predios.

. Mantener la respectiva secuencia de los planos, tanto digitales como

impresos, a fin de posibilitar la reconstruccion de la historia grafica de los
inmuebles

Recopilar y analizar la informacioén literal y grafica de los predios registrados
en tomos, legajos y fichas.

Recomendar al Jefe de la Oficina de Catastro las medidas que resulten
necesarias para el cumplimiento de las metas y funciones del area.

Validar la informacidn cartografica de los inmuebles y predios rusticos segun
sus antecedentes registrales y catastro.

Organizar y actualizar los planos catastrales, asi como actualizar digitalmente
la informacién grafica catastral del registro de propiedad inmueble.

Generacibn de una base de datos correspondiente a los predios
automatizados en la Oficina de Catastro.

Emitir informes técnicos en materia de su competencia, y en los asuntos que
sean requeridos por su jefe inmediato superior.

Organizar y realizar las actividades de inventario de los planos catastrales, y
archivos técnicos relacionados a la actividad catastral, asi como efectuar la
conservacion de la documentacion cartografica existente.

10.Velar por el adecuado mantenimiento y conservacién del material, equipo y

mobiliario que se le asigne.

11.Las demas funciones que le asigne el Jefe de Catastro.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe de la Oficina de Catastro.
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CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION
o Titulo profesional de ingeniero, gedgrafo, arquitecto o carrera afin.

o Capacitacion adicional con conocimiento o estudios en materia catastral o
cursos afines a la especialidad profesional.

o Manejo de software de gestion administrativa y catastral.
EXPERIENCIA
o Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios en cargos similares.

CARGO
XVIil.1.3. INGENIERO I

FUNCIONES

1. Realizar la evaluacién técnica de los planos que se acomparnen a las
solicitudes de inmatriculaciéon, acumulacién, independizacién y otros
analogos del registro de Predios.

2. Recopilar y analizar la informacion literal y gréafica de los predios registrados
en tomos, legajos y fichas.

3. Validar la informacion cartografica de los inmuebles y predios rusticos segun
sus antecedentes registrales y catastro.

4. Organizar y actualizar los planos catastrales, asi como actualizar digitalmente
la informacién grafica catastral del registro de propiedad inmueble.

5. Mantener y actualizar periddica de los registros georeferenciados de los
predios inscritos en el registro de predios.

6. Generacibn de una base de datos correspondiente a los predios
automatizados en la Oficina de Catastro.

7. Emitir informes técnicos en materia de su competencia, y en los asuntos que
sean requeridos por su jefe inmediato superior.

8. Velar por el adecuado mantenimiento y conservacion del material, equipo y
mobiliario que se le asigne.

9. Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato
superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe de la Oficina de Catastro.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS
EDUCACION
o Titulo profesional de ingeniero, gedgrafo, arquitecto o carrera afin.

o Capacitacion adicional con conocimiento o estudios en materia catastral o
cursos afines a la especialidad profesional.
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a

Manejo de software de gestién administrativa y catastral.

EXPERIENCIA

a

Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios en cargos similares.

CARGO
XVIil.1.4. ASISTENTE EN CATASTRO - SPE

FUNCIONES

1.

2.
3.

Apoyo en los procesos de calificacion y en la preparacién de proyectos de
informes técnicos catastrales.

Apoyo en el manejo del equipo de escanner de planos.
Las demas funciones que se le asigne.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe de la Oficina de Catastro.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS

Q

a

Q

Bachiller en Ingenieria
Conocimiento de la normatividad catastral y sistemas informaticos catastrales

Haber optado por la reincorporacion laboral o ser beneficiado con la
reubicacién, en el marco del Programa Extraordinario de Acceso a
Beneficios instituido por la Ley N° 27803 y su modificatoria.

Tener nivel de carrera en el marco del D.Leg.276 de SPE.

CARGO
XVIII.1.5. TECNICO DE CATASTRO |

FUNCIONES

1.

Ampliar y/o reducir planos a escalas adecuadas para tener un mosaico de
predios inscritos.

Realizar la evaluacién técnica de los planos que se acomparfen a las
solicitudes de inmatriculacion, acumulacién, independizacion y otros
analogos del registro de propiedad inmueble.

Mantener la respectiva secuencia de los planos impresos y digitales, a fin de
posibilitar la reconstruccion de la historia grafica de los inmuebles.

Emitir informes técnicos en materia de su competencia, y en los asuntos que
sean requeridos por su jefe inmediato superior previa visacion de un
Especialista de Catastro.

Actualizar graficos de los predios inscritos de primeras de dominio.
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6. Estudiar y verificar los expedientes remitidos por las areas registrales de
todas las jurisdicciones de la Zona Registral, recopilando y verificando la
informacioén in situ.

7. Cumplir las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe de la Oficina de Catastro.

CALIFICACIONES MINIMAS NECESARIAS
EDUCACION

o Egresado de Instituto Superior o Estudios Universitarios en carreras
relacionadas con la especialidad.

EXPERIENCIA
o Dos (2) afos de experiencia en cargos similares.

CARGO
XVIil.1.6. SECRETARIA

FUNCIONES

1. Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos.
2. Realizar el control y seguimiento de los expedientes que gestiona el area.

3. Prestar apoyo secretarial especializado
4

. Reparto de documentos internos y coordinacion para la atencién de
requerimientos.

5. Cumplir con las demas funciones inherente al cargo que le asigne el Jefe
inmediato superior.

NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe de la Oficina de Catastro.

CALIFICACIONES MiNIMAS NECESARIAS

EDUCACION

o Titulo de Secretaria Ejecutiva con conocimiento en Computacion.

o Capacitacion técnica relacionada al cargo.

EXPERIENCIA

o Experiencia en actividades relacionadas al cargo minima de tres (03) afos.
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