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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Zonas Registrales

Unidad Organica Unidad Registral, Oficinas Registrales o Oficinas Receptoras
Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Asistente Registral

Dependencia jerarquica lineal:

Registrador Publico en las Zonas Registrales N° I, 11, 11, IV, V, VI, VII, VIII, X, X1, XII, XHlI, XIV.
Responsable de Oficina o Coordinadores Responsables en la Zona Registral N° IX

Dependencia funcional:

Subcoordinador de Oficinas Desconcentradas o no aplica en la Z.R. N° IX
Jefe de la Unidad Registral en las Z.R. N° I, Il, llI, IV, V, VI, VII, VIII, X, XI,, XIl, XIIl, XIV.

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar la evaluacién preliminar de los titulos y/o las actividades técnico registrales, en forma oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente, para
que el registrador realice su calificacion de manera eficiente y eficaz.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar el estudio preliminar de los titulos que se le asigne en el marco de su competencia registral para ser derivados al registrador.

2 Proyectar los pronunciamientos de observacion o tacha en los titulos para que el registrador, de encontrarse conforme, formule las respectivas esquelas.

Revisar y analizar los pagos realizados en los titulos por concepto de tasas registrales y proyectar la liquidacion de derechos registrales para que el

registrador realice la esquela de liquidacién de pago al ci

udadano.

Realizar el despacho de los titulos sea fisicos o virtuales, clasificando la documentacién para que sea derivada a otras dreas o devueltas al usuario

presentante.

5 Apoyary ejecutar las actividades técnico registrales para el cumplimiento de las labores que le sean asignadas

6 Desarrollar actividades de seleccion, clasificacion y codificacién de informacion técnico, legal y registral de acuerdo a la normativa.

7 Custodiar la informacidn a la que accede, y mantener la respectiva reserva en los casos que se les asigne de acuerdo a sus funciones y labores que realice.

Apoyar en la formulacién y/o modificaciéon de normas, procedimientos técnicos y/o documentos de gestion de la entidad fin de alinearlos en el marco de la

gestion institucional.

Proyectar oficios, memorandums, informes u otros documentos que sean necesarios para que el registrador o jefe inmediato, luego de evaluar, lo remita a su

destinatario.

10 Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato, dentro del marco de la mision del puesto o las establecidas por norma legal expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Con las unidades organicas y con todas las Zonas Registrales de la Sunarp.

Coordinaciones Externas:

‘Con entidades publicas y privadas.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢iColegiatura?
Incomileta Comileta |:|Egresado(a) IZ|Bachiller |:|T|’tulo/ Licenciatura Si I:' No IZ|
I:l,,rimaria |:| I:l D) éHabilitacién
profesional?
Derecho
(o [] [ STl
s (] [ | O oo [ o
(162 aftos) aestria gresado rado
Técnica Superior I:I I:l No Aplica
(3 6 4 afios)
|:| Doctorado |:| Egresado |:|Grado
IIIUniversitaria I:I IZI
No Aplica
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Conocimientos en procedimientos administrativos o registrales o notariales.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Programa de Especializacion o Diplomado o Cursos en materia de derecho registral o civil o administrativa.
emitidos por Entes Rectores, debe ser minimo de 80 horas.

pudiendo ser sobre una de las materias o en combinacion entre las tres.

En el caso del Programa de Especializaciéon o Diplomado, debe ser minimo de 90 horas y en el caso de Programa de Especializacion o Diplomado,

En el caso de los Cursos, deben ser minimo 40 horas acumuladas, dicho nimero se obtiene de la suma de las referidas actividades académicas

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

B Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA /
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
E ifi
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Tres (03) afios.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
‘Un (01) afio
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
‘No aplica
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0

Analista Especialista

profesional Asistente Coordinador: Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERICAS Y TRANSVERSALES
* Serd aplicable a toda la entidad

COMPETENCIAS GENERICAS COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Orientacion a la Calidad
Iniciativa / Proactividad
Integridad

Orientacién a Resultados
Vocacion de Servicio
Trabajo en equipo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
* Se marcara el segmento de acuerdo al perfil del puesto funcional y jerarquico

Segmento N° 3* Personal Ejecutor del personal Registral

Responsabilidad con el Trabajo
Pensamiento Analitico
Pensamiento Conceptual

REQUISITOS ADICIONALES

Los puntos Ay C de los conocimientos seran sustentados mediante Declaracién Jurada.
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