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PRESENTACION

El Manual de Organizacién y Funciones, es un documento normativo que
describe las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo
desamollandolas a partir de la estructura orgénica y funciones generales
establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones, asi como en
base a los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro Para
Asignacion de Personal, aprobado mediante Resolucion Suprema N° 255-
2009-JUS.

El MOF es util porque determina las funciones especificas, responsabilidades,
autoridad y requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura orgénica
de cada dependencia. Proporciona informacion a los funcionarios y servidores
publicos sobre funciones y ubicacién dentro de la estructura general de la
organizacién, asi como sobre las interrelaciones formales que corresponda.
Ayuda a institucionalizar la Simplificacion Administrativa, proporcionando
informacion sobre las funciones que le corresponde desempefiar ai personal, al
ocupar los cargos que constituyen los puntos de framite en el flujo de los
procedimientos; y facilita el proceso de induccién de personal nuevo y el de
adiestramiento y orientacion del personal en servicio, permitiéndoles conocer
con ciaridad sus funciones y responsabilidades del cargo a que han sido
asignados, asi como aplicar programas de capacitacion.

T N N el R S e

El Manual de Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de los
Registros Publicos es el instrumento normativo que complementa la estructura
organizacional de la institucién y se sustenta en ta Ley N° 26366 de Creacion .
del Sistema Nacional de los Registros Puablicos, el Estatuto aprobado mediante
Resolucion Suprema N° 135-2002-JUS y el Reglamento de Organizacion y
Funciones aprobado por Resolucion Suprema N° 139-2002-JUS.
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TITULO |
ALTA DIRECCION
CAPITULO |
ESTRQCTURA_ORGANICA

Articulo 1.- La Alta Direccion de la SUNARP tiene la estructura organica
siguiente:
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CAPITULO li
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Articulo 2.- Para su normal funcionamiento, la Alta Direccidn cuenta con los
_cargos siguientes:

- SUPERINTENDENCIA NACIONAL

(1) Superintendente Nacional

(1) Asesor

(1) Analista en Defensa Nacional
(1) Tecnico Administrativo

(1) Secretaria

- SUPERINTENDENCIA ADJUNTA

(1) Superintendente Adjunto
{1) Asesor
(1) Secretaria

- GERENCIA GENERAL

(1) Gerente General

(1) Procurador

(1) Procurador Adjunto

{6) Abogado de Procuraduria
(4) Asesor

(1) Asistente de Gerencia

(2) Secretaria
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CAPITULO Ik

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

DE LCS CARGOS DE LA ALTA DIRECCION

Articulo 3.- Son funciones especificas de los cargos de la Superintendencia
Nacional de los Registros Publicos, los siguientes:

Superintendente Nacicnal de
los Registros Publicos

Denominacién del Cargo

- Funciones Especificas

Dirigir y supervisar el desarrolio de las actividades de los
organos que conforman la SUNARP.

Ejercer la representacion legal de la SUNARP en todos
aquellos actos y contratos que eila realice o celebre, sea en
el pais o en el extranjero.

Proponer, para su aprobacion por el Directorio, los planes y
programas anuales de la Superintendencia.

. Elaborar y supervisar la ejecucion de las medidas de
simplificacion, modernizacién e integracion de los Registros
Publicos que integran el Sistema Nacional.

Supervisar la correcta ejecucion de fa funcién registral de
acuerdo a la normatividad vigente.

Autorizar fa modificacidn de la estructura organica de los
organos desconcentrados. '

Promover ta realizacion de estudios e investigaciones en
materia registral.

Promover la capacitacién de los registradores pubiicos y
demas personal.

Aprobar el presupuesto de la SUNARP, con arreglo a los
dispositivos legales sobre la materia.

Dictar tas normas requeridas para [a organizacion,
conservacion y mantenimiento de los archivos registrales.
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l) Coordinar la realizacion de campafias masivas de '
inscripciones. !

L
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Dictar directivas de cumplimiento obligatorio por los
érganos desconcentrados, las que podran ser publicadas
en el Diario Oficial Ei Peruano.
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Dictar las medidas de organizacion interna que se
requieran.

]
1

o) Designar los cargos de confianza y nombrar, contratar,
suspender, remover y cesar al personal considerado en
dichos cargos, dando cuenta al Directorio.

p) Sancionar a ios Jefes de los Organos Desconcentrados,
saivo gue la sancién a aplicarse sea la de despido, en cuyo
caso solo procedera previo acuerdo de Directorio.

B I

g) Resolver en Ultima instancia, respecto de las sanciones
impuestas a los Registradores Publicos.

r) Proponer al Directorio las modificaciones del Estatuto
vigente.

s) Aceptar legados, donaciones y otras liberalidades que se
hagan a favor de la SUNARP, dando cuenta al Directorio.

t) Delegar ias atribuciones gue estime conveniente en el
Superintendente Adjunto u otros funcionarios de la
SUNARP.

™
e

Proponer a los Poderes Publicos, la expedicidon de
normas legales o reglamentarias que se requieran para el
mejor funcionamiento del Sistema Nacional de los
Registros Publicos o de la SUNARP.

v) Modificar el presente Reglamento de Organizacic')n' y
Funciones, dando cuenta al Directorio.

w) Expedir las resoluciones de su competencia.

T L
oot

x) Las demas que le sefialen las ieyes, los reglamentos o que
sean inherentes a su cargo.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

= Depende directamente del Ministro de Justicia.
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*r Tiene mando sobre todds los funcionarios vy
servidores de la SUNARP.

- Requisitos Minimos:

* Ser Peruano

» Gozar de reconocida solvencia moral e idoneidad
profesional.

* No tener ningun tipo de participacion directa o
indirecta en las entidades que contraten conforme al
Art. 19° de la Ley 26366.

2. Denominacion del Cargo : Asesor

- Funciones Especificas

a) Presentar a la Alta Direccion aitemativas de politica

b)

relacionadas al Sistema Nacional de los Registros
Puablicos. :

Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo en
asunios  especializados, gue le  encargue el
Superintendente Nacional.

Absolver las consultas formuladas por la Alta Direccion y
emitir opinion sobre proyectos, estudios, investigaciones y
otros de la SUNARP, relacionados con su especialidad.

Prestar asistencia directa al Supenntendente Nacional en
los asuntos gue este le encomiende, en relacion con su
especialidad.

Las demas funciones que le sean asignadas.

— Linea de Autoridad y Responsabilidad:
* Depende Directamente del Superintendente Nacional.
— Requisitos Minimos:

» Profesional titulado.

»  Experiencia Profesional mayor de siete (7) afnos.
» Conocimiento de computacion.

= No estar impedido de contratar con el Estado.

= Estudios de Post - Grado y/o Maestria.
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3. Denominacion def Cargo . Secretaria

- Funciones Especificas

a)

b)

f)

g)

h)

Recibir, registrar, anaiizar y sistematizar la documentacion
que ingresa y egresa de la Superintendencia Nacional, asi
como organizar el respectivo archivo, pudiendo ser este en
medio electrdnico. -

Preparar la agenda diaria y la documentacion para la
revision y firma del Superintendente Nacional.

Realizar dictado y tipear y/o digitar documentos diverscs.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con
indicaciones generales.

Prestar el apoyo necesario en conversacidn oral,
traduccién y redaccion de un idioma, preferentemenie del
inglés al espanol y viceversa.

Prever las necesidades de utiles de oficina y custodiarios
debidamente, a efecto de contar oportunamente con la
disponibilidad de los mismos, para el normal desarrolio de
las actividades de la Superintendencia.

Proponer, onentar o ejecutar la aplicacion de normas
tecnicas sobre documentos, tramite, archivo, mecanografia
y taquigrafia.

Organizar el control y seguimiento de los expedientes y
documentos onginados en el area, preparando
periddicamente los informes de situacion.

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por
el Superintendente Nacional.

- Linea de Autoridad y Responsabiiidad:

iy
= Depende directamente del Superintendente Nacnonalg
y coordina sus actividades con las de la secretaria B. {%1. X

LN

- Requisitos Minimos:

* Titulo de Secretaria Ejecutiva.
* Conocimiento y dominio en el manejo de programas
de computacion, debidamente acreditados.
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= Experiencia en actividades relacionadas al cargo no
menor de 03 anos.

» Capacitacion Técnica relacionada al cargo.

= Dominio razonable de un idioma ademas del
castellano, de preferencia inglés.

4. Denominacién del Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Funciones Especificas:

a) Ejecutar labores administrativas relacionadas al area en la que
labora, de acuerdo a lo indicado por el Superintendente
Nacional.

b) Apoyar y brindar en coordinacion con las areas respectivas, la
provisic’in‘ de documentacion, materiaies, equipos y demas
material logistico necesario para el cumplimiento de las
labores del area donde presta funciones.

c) Las demas funciones que le sean asignadas por el
Superintendente Nacional.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:
* Depende del Superintendente Nacional de los
Registros Publicos

- Requisitos minimos:
« Estudios Tecnicos.
* Licencia de Conducir.
= Conocimiento basico de computacidn.
® Experiencia [aboral no menor de dos anos.

5.- Denominacioén del Cargo: ANALISTA EN DEFENSA
NACIONAL

Funciones Especificas:

a) Asesorar en el planeamiento, programacion y ejecucion de
acciones de Defensa Nacional y Defensa Civil, de conformidad
con lo dispuesto por la Ley N° 28478 Ley del Sistema de
Seguridad y Defensa Nacional y su reglamento.

b) Definir procesos orientados a compatibilizar fa Seguridad vy
Defensa Nacional con actividades propias de su competencia.

c) Planear, programar, ejecutar y supervisar las acciones de

Defensa Nacional, en su ambito de competencia.

Optimizar el funcionamiento de ias respectivas Oficinas de

Defensa Nacional.
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e) Las demads funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
* Dependen directamente del Superintendente
Nacional.
- Regquisitos Minimos:
» Tituwlo Profesional o retirado de las FFAA o poiliciales.
v Especializacion en Seguridad y Defensa Nacional.
» Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en
actividades relacionadas al cargo.
s Conocimiento de Ofimatica.




ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS DE LA
SUPERINTENDENCIA ADJUNTA.DE LOS
REGISTROS PUBLICOS
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Articulo 4.- Las funciones especificas de los cargos de la Superintendencia
Adjunta, son {as siguientes:

"

-

1. Denominacion del Cargo :  Superintendente Adjunto de
' ios Registros Publicos

- Funciones Especificas

a) Reemplazar al Superintendente Nacional en caso de
ausencia o impedimento temporal, asi como por delegacion
de aquel.

) ) GNE ) G

)

b} Nombrar, contratar, suspender, remover O Cesar, Con arreglo
a ley, al personal de la SUNARP que no ejerza cargo de
confianza, con excepcién del personal de los- Organos
Desconcentrados.

c) Supervisar el cumplimiento de ias politicas y estrategias
institucionates.

d) Supervisar la realizacidén de las campanas de control
posterior de las observaciones e inscripciones efectuadas,
asi como ei seguimiento y control del cumplimiento de ios
plazos de atencidn de las solicitudes de inscripcion,
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k)

publicidad y recursos de apelacion tramitados ante el
Tribunal Registral. '

Nombrar con ameglo a Ley a los miembros del Tribunal
Registral.

Conformar las Salas del Tribunal Registral y disponer la
ubicacion y trasiado de los Vocales que las integran.

Resolver las quejas formuladas contra los Vocaies del
Tribunal Registral o imponer de oficio, las respectivas
sanciones cuando corresponda.

Proponer al Supenntendente Nacional ias resoluciones a
adoptarse. :

Proponer al Superintendente Nacional la modificacion de
dispositivos vigentes o la dacion de nuevas normas a ser
elevadas a los Poderes Publicos que correspondan, para
su aprobacion y puesta en vigencia.

Disponer la realizacion -de investigaciones sobre asuntos
de competencia de la SUNARP, cuando su necesidad lo
exija.

Participar en las sesiones del Directorio con voz pero sin
voto, salvo en los casos previstos en el articulo 8° del
Estatuto, en los que gozara de tal derecho.

Proponer al Superintendente Nacional los programas de
capacitacion a ejecutarse.

Expedir las resoluciones de su competencia, las que se
publicaran en el Diario Oficial "El Peruano”, previa
autorizacién del Superintendente Nacional, y/o, en la
pagina web de la institucion, segun su naturaleza.

Ejercer las demas funciones que le asigne o delegue el
Superintendente Nacional.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

= Depende directamente del Superintendente Nacional
de los Registros Publicos.

* Tiene mando sobre la secretaria y el personal que se

le asigne.




- Requisitos Minimos:

= Ser Peruano

» (Gozar de reconocida soivencia moral e idoneicad
profesional. '

* No tener ningdn tipo de participacidn directa o indirecta
en las entidades que contraten Eonforme al Art. 18° de
la Ley 26366.

2.- Denominacion dei Cargo ; Asesor

- Funciones Especificas

T T e Tl

Prestar asesoria al Superintendente Adjunio en los
asuntos gue este I encomiende.

L

b) Presidir o participar en las Comisiones que lg sean
encargadas por la Superintendencia Adjunta.

Absolver consultas formuladas por la Aita Direccién y emitir
opinion sobre estudics, investigaciones y otros os fa
SUNARP, relacionados con las tareas encomendadas a la
Superintendencia Adjunta.

AL

i

[
=

Preparar informes y realizar coordinaciones gue sean
requeridas por el Superintendente Adjunto en reiacion a la
‘gestidn institucional.

=

|

e) Las demas funcionss que le sean asignadas.

DT

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:
* Depende directamente del Superintendente Adjunto

- Requisitos Minimos

» Profesional Titulado

* Experiencia Profesional mayor a cinco anos
Conocimiento de Computacion
Estudios de Post Grado y/o Maestria

3. Denominaciéndel Cargo . Secretaria

- Funciones Especificas

a) Recibir, regisirar, analizar y sistematizar la documentacion
que ingresa y egresa de la Superintendencia Adjunta, asi
como organizar y actualizar el archivo de la misma.
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Apoyar al Superintendente Adjunto en ia preparacion de la
agenda y en [a organizacion de reuniones de frabajo que se
realicen.

Redactar, tomar dictado y realizar trabajos de digitacidén de
los documentos oficiales.

Procesar texios, informes técnicos y diverso tipo de
documentacion, en castellano y en ingles, incluyendo su
traduccion. :

Prever las necesidades de Utiles de oficina y custodiarios
debidamente, a efectc de contar oportunamente con la
disponibilidad de los mismos, para &l normal desarrollo de
las actividades de la Superintendencia Adjunta.

Coordinar la impresion, reproduccion, distribucidn vy
publicacién de documentos y/io ejemplares de la
Superintendsncia Adjunta.

Atender y efectuar llamadas telefénicas relacionadas con &l
servicio.

Recibir, atender visitas y concartar entravistas.

Preparar los documentos para la revision y firma det
Superintendente Adjunto.

Las demas funciones que se le asignen.
- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

= Depende directamente del Superintendente Adjunto de
la SUNARP.

- Requisitos Minimos:

= Titulo de Secretaria Ejecutiva

= Conocimiento y dominio en el manejo de programas de
computacion, debidamente acreditados.

* Experiencia en actividades relacionadas al cargo no
menor de 03 ancs.

= Capacitacion Técnica relacionada al cargo.

= Dominio razonable de un idioma ademas del
castellano, de preferencia ingles.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS
DE LA GERENCIA GENERAL
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Articulo 5.- Son funciones especificas de los cargos de la Gerencia General,
las siguientes:

1. Denominacion del Cargo : Gerente General
- Funciones Especificas
a) Participar en las sesiones de Directorio, con voz pero sin
voto, para opinar e informar sobre asuntos de su

competencia.

b) Dirgir, programar, coordinar y evaluar el cumplimiento de
las politicas y estrategias institucionales.

|
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e

Ejecutar los acuerdos del Directorio y las ODirectivas
impartidas por el Superintendente Nacional o el
Superintendente Adjunto. '

d) Hacer cumplir [as politicas y estrategias institucionales.

~e) Supervisar los procesos de personal, presupuesto,
5 contabilidad y adquisiciones, a cargoe de la Gerencia de

ol ami e
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Administracién y Finanzas, de la Superintendencia
Nacional de los Registros Publicos, SUNARP.

Proponer a la Alta Direccion de la SUNARP, para su
aprobacién, los reglamentos internos de la institucion, que
sean necesanos para el mejor funcionamiento de la
institucién, asi como la reforma de los mismos.

Suscribir contratos y convenios por delegacién del
Superintendente Nacional o del Directorio.

Expedir las Resoluciones y Directivas de su competencia,
en los aspectos administrativos y juridico-registrales de la
gestion de la SUNARP.

Presidir el Comité de Gerencia, constituir otros comités o
las comisiones que considere necesarias, asi como
designar a sus miembros y a quienes las presidan, para el
mejor cumpiimiento de su gestion. '

Coordinar asuntos de caracter institucional entre la
SUNARP vy otras instituciones privadas o publicas, por
delegacion del Superintendente Nacional.

Conducir la elaboracion de!l Plan Estratégico y Operativo de
la institucién, asi como la formulacion de fa Memoria Anual
y los Estados Financieros y elevarios al Superintendente
Nacional para su aprobacion.

Disponer y orientar la formulacion de los estudios
necesarios para establecer o modificar las tasas
registrales, en armonia con el costo de los servicios que
presta la SUNARP, a través de los diferentes organos que
la integran, y la politica respectiva del Gobierno.

m) Supervisar el proceso de planeamiento, ejecucion,

n)

evaluacién y mejoramiento continuo, de las acciones
institucionales.

Proponer ai Superintendente Nacional o al Superintendente
Adjunto, segln sea el caso, el nombramiento, contratacion,
suspension, renovacidon o cese del personal de |la
SUNARP, ejerza o no cargo de confianza.

o) Supervisar y coordinar e! funcionamiento de las Gerencias

y demas organos de la SUNARP
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p) Velar por el mejoramiento continuo de los niveles de
productividad de los servicios registrales, mediante la
orientacion y prevision de las acciones de planeamiento,
gjecucion, supervision y control permanentes.

q) Presidir el Comité de Gerencia y constituir los demas
comités que considere necesarios para su gestion.

r) Evaluar los indicadores de gestion de los diversos procesos
institucionales y dictar oportunamente las medidas que
aseguren el cumplimiento de los objetivos y metas
correspondientes.

s) Tomar las medidas adecuadas y oportunas, para asegurar
el cumplimiento de las recomendaciones formuladas por la
Oficina de Control Interno.

t) Las demas funciones que le sean asignadas por el
Superintendente Nacional de los Registros Publicos.

— Linea de Autoridad y Responsabiiidad:

» Depende directamente del Superintendente Nacional
de los Registros Pablicos.

* Tiene mando sobre los funcionarios y servidores de
la SUNARP. '

— Requisitos Minimos:

* Titulo profesional en Administracion, Abogacia,
Ingenieria, Economia u otras afines al cargo.

= Maestria o estudio de maestria o post grado en
Administracion, Economia, Planificacion u otras
afines al cargo.

= Experiencia de diez (10) ahos en labores
relacionadas al cargo.

» De preferencia haber tenido cargo directriz no menor
de (10) anos.

= Capacitacibn con estudios especializados en
administracion u otros afines al cargo.

2. Denominacién del Cargo : Asesor

- Funciones Especificas

a) Prestar asesoria directa al Gerente General en los
asuntos que este le encomiende.
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b) Evaluar las solicitudes e informes técnicos
sustentatorios de la creacion de nuevas oficinas
registrales o receptoras de la SUNARP, y/o preparar los
informes sobre la materia que le sean encomendados.

Realizar el seguimiento y coordinar con ios 6rganos
institucionales, Sedes y Oficinas o Zonas Registrales,
para que remitan oportunamente la informacion que sea
requerida por la Gerencia General.

Presidir o participar en las Comisiones que |2 sean
encargadas por la Gerencia General.

Preparar los informes y realizar las coordinaciones
necesarias, que ssan requeridas por la Gerencia
General en relacion con la gestion institucional.

Realizar labores de supervision de gestion, en cualquier
organo dependiente de la SUNARP, y preparar los
informes correspondientes, segun lo disponga ia
Gerencia General.

Prestar asesoria directa la Gerente General en los
asuntos que este le encomiende.

Elaborar los informes técnicos que le encomiende la
Gerencia General, en funcion de su especialidad.

— Linea de Autoridad y Responsabilidad:

= Depende directamente del Gerente General de la
SUNARP. ,

— Requisitos minimos:

= Profesional Titulado.

= Experiencia profesional mayor de siete (7) afios.

=  Conocimiento y manejo de programas y paquetes
de computo.

» Estudios de Post - Grado y/o Maestria.

3. Denominaciondel Cargo : Asistente de Gerencia

13 -_Ua-

- Funciones Especificas
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a) Asistir a la Gerencia General en las labores
administrativas propias de la gestion.

b) Analizar normas ftécnicas y proponer mejoras de
procedimientos técnicos.

¢) Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes
especializados.

d) Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros
similares. '

e) Conducir o participar en comisiones y/o reuniones scbre
asuntos de especiaiidad, segun lo disponga la Gerencia
General.

f) Efectuar estudios o investigaciones sobre normas
técnicas administrativas, financieras, tributarias, y otros.

g) Elaborar cuadros estadisticos, diagramas y resimenes,
a solicitud de la Gerencia General.

h) Participar en la formulacidn y en labores de
coordinacién sobre planes, programas y ejecucion de
actividades correspondientes, de acuerdo con lo que
disponga la Gerencia General. '

i) Ejecutar las labores que le encargue la Gerencia
General y realizar las coordinaciones que corresponda.

i} Actuar como secretario en las sesiones del Comite de
Gerencia y preparar las Agendas y Actas
correspondientes.

k) Realizar otras funciones que le sean encomendadas
por la Gerencia General.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

|

» Depende directamente del Gerente General de |a
SUNARP.

Requisitos minimos:

= Profesional Tituiado
= Experiencia laboral no menor de 5 anos.
x  Estudios de Post-grado y/o Maestria.
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» Conocimiento y mahejo de programas y paquetes
de computo.

4. Denominacion del Cargo : Secretaria del Gerente

General

- Funciones Especifiicas

a) Recibir, registrar, analizar y sistematizar la documentacion

g)

h)

que ingresa y egresa de ta Gerencia General, asi como
organizar y actualizar el archivo de la misma. -

Preparar la agenda diaria y la documentacion para la
revision y firma del Gerente General.

Participar en la organizacién de eventos que realice la
Gerencia General.

Redactar, atender dictado y realizar trabajos de digitacion
de los documentos oficiales.

Registrar los dispositivos legales inherentes a la actividad
de la SUNARP.

Procesar textos de Informes técnicos y diverso tipo de-
documentacion.

Coordinar fa impresion, reproduccion, distribucion vy
publicacion de documentos y/o ejemplares de fa Gerencia
General.

Elaborar los pedidos de Utiles de oficina, mantener su
existencia, y encargarse de su distribucion y el control de
inventario.

Atender y efectuar llamadas telefonicas y Fax.

Recibir y atender visitas, asi como concertar entrevistas.
l.as demas funciones que se le asigne.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

= Depende directamente dei Gerente General
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- Requisitos Minimos:

* Titulo de Secretaria Ejecutiva.

= Conocimiento y dominio en el manejo de programas
de computacion, debidamente acreditados.

» Experiencia en actividades relacionadas al cargo no
menor de 03 anos.

» Capacitacién Técnica relacionada al cargo.

» Dominio razonable de un idioma ademas del
castellano, de preferencia inglés.

Denominacion del Cargo : Secretaria

- Funciones Especificas

a) Recibir, registrar, analizar y sistematizar la documentacion.

g) Atender y efectuar liamadas telefonicas y Fax.

h)

que ingresa y egresa de la Gerencia General, asi como
organizar y actualizar el archivo de la misma, de los
asesores y del asistente de la Gerencia General.

Participar en la organizacion de eventos que realice la
Gerencia General.

Redactar, atender dictado y realizar trabajos de digitacion de
los documentos oficiales, que le sean encomendados por el
personal asignado a la Gerencia General.

Procesar textos de Informes técnicos y diverso tipo de
documentacion.

Coordinar la impresion, reproduccién, distribucion  y
publicacion de documentos y/o ejemplares de la Gerencia
General.

Coordinar con la Secretaria del Gerente General y, en su
caso, elaborar los pedidos de utiles de oficina, mantener su

existencia, y encargarse de su distribucion y el control de
inventario.

Recibir y atender visitas, asi como concertar entrevistas.

Las demas funciones gque se le asigne.
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- Linea de Autoridad y Responsabiiidad:

» Depende directamente del Gerente General Nacionai
y coordina sus actividades con los Asesores del
Gerente General y la Secretaria del Gerente General
de la secretaria B.

- Requisitos Minimos:

* Titulo de Secretaria Ejecutiva.

* Conocimiento y dominio en el manejo de programas
de computacion, debidamente acreditados.

» Experiencia en actividades relacionadas al cargo no
menor de 03 afos.

= Capacitacion Técnica relacionada al cargo.

= Dominio razonable de un idioma ademas del
castellano, de preferencia ingiés.

6. Denominacion del Cargo : Procurador Publico

- Funciones Especificas

a)

b)

Representar y defender los Derechos de |a
Superintendencia Nacional de los Registros Publicos ante
los drganos jurisdiccionales en los procesos judiciaies, en
los que actle como demandante, demandado, denunciante
0 parte civil.

Ejercitar en los juicios, todos los recursos legales que sean
necesarios en defensa de los derechos e intereses de la
SUNARP.

Efectuar el control, evaluacién y seguimiento de los
procesos judiciales a cargo de la Procuraduria Publica, en
todos los procesos en los que actla como demandante,
demandado, denunciado, o parte civilt y ante el Tribunal
Constitucional.

Informar semestraimente a la Gerencia General y al
Despacho de la Superintendencia Nacional, de las
actividades desempefiadas durante el periodo judicial
precedente, proporcionando la informacion, respecto de los
procesos judiciales, formulando sugerencias para el mejor
desenvolvimiento o desarrollo de la Defensa de la
Institucion.

Solicitar informes, antecedentes y la colaboracién de
cualquier dependencia o representacion del Sector Publico.

Otras funciones que le asigne el Gerente General o la
Superintendente Nacional.
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- Linea de Autoridad y Responsabifidad:
. .D'epende directamente del Gerente General
- Requisitos Minimos:

e Ser peruano.

¢ Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles.

e Tener titulo de abogado.

* Haber ejercido la profesion por un periodo no menor de
cinco (5) afos consecutivos.

¢ Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.

» Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad
profesional y trayectoria en defensa judicial.

e No haber sido condenado por delito doioso, ni destituido
0 separado del servicio del Estado por resolucion fime,
ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado para el
ejercicio de funciones publicas. '

¢ No tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su
designacion.

e FEspecialidad juridica en los temas retacionados al sector
que defendera.

6. Denominacién del Cargo : Procurador Publico Adjunto

Ad Hoc

- Funciones Especificas

a)

b)

d)

Representar y defender los Derechos de la
Superintendencia Nacional de los Registros Publicos ante
los organismos jurisdiccionales en los procesos judiciales en
los que actue como demandante, demandado, denunciado o
parte civil.

Ejercitar en los juicios, todos los recursos legales que sean
necesarios en defensa de los derechos e intereses de la
SUNARP,

Efectuar el control, evaluacibn y seguimiento de los
procesos judiciales a su cargo, en todos los procesos en los
que la SUNARP actie como demandante, demandado,
denunciado o parte civil y ante el Tribunal Constitucional.
informar al Procurador Publico Ad Hoc, de las actividades
desempefiadas durante el periodo judicial, proporcionando
informacién, respecto de los procesos judiciales, formulando
sugerencias para el mejor desenvolvimiento o desarrolio de
la defensa de la institucion.
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e) Solicitar informes, antecedentes y la colaboracion de
cualquier dependencia o representacion del Sector Publico.

f} Otras funciones que le asigne el Procurador Publico Ad Hoc,
o la Superintendente Nacional.
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- Linea de Autoridad y Responsabiiidad:

» Depende directamente del Procurador Publico Ad
Hoc.

)

- Requisitos Minimoes:

—

Ser peruano. |
Tener el pleno ejercicio de sus dereches civiles.
Tener tituio de abogado.

« Haber ejercido la profesién por un periodo no menor
de tres (3) afos consecutivos.

e Estar colegiado y habilitado para el ejercicio
profesional,

s Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad
profesional y trayectoria en defensa judicial.

« No haber sido condenado por delito doloso, ni
destituido o separado del Servicio del Estado por
resolucion firme, ni ser deudor alimentano o hallarse
inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

» No tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de
su designacion.

o Especialidad juridica en los temas relacionados al

sector que defendera.

Otros establecidos por fey.

i
J
[

7.- Denominacién del Cargo:. ABOGADO DE LA
PROCURADURIA PUBLICA

.

Funciones Especificas:

a) Analizar las resoluciones judiciales remitidas . a Ila
Procuraduria Publica, sobre lcs procesos y procedimientos
del area correspondiente, en los que la SUNARP, (incluida
sus Zonas Registrales) son parie procesal y proponer [asis
acciones correspondientes.

b) Elaborar propuestas de escritos y/o recursos, concernientes a
los procesos y procedimientos del area correspondiente, en
los que la SUNARP y sus Zonas Registraies sean parte
procesal.
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c) Asistir, por delegacion de funciones efectuadas por el
Procurador Publico y el Procurador Adjunto correspondiente,
a las audiencias y/o diligencias que se sefialen en los
procesos y procedimientos del area correspondiente, en los
que la SUNARP y sus Zonas Registrales sean parte procesal.
d) Realizar gestorias para averiguar el estado actual de los
procesos y procedimientos del area correspondiente, en ios
que la SUNARP y sus Zonas Registrales sean parte procesal.
Realizar Coordinaciones con los funcionarios de fa SUNARP y
sus Zonas Registrales; para el cabal ejercicio de la defensa
en los procesos y procedimientos del area correspondiente,
en los gue la SUNARP y sus Zonas Registraies sean parte
procesal. , ] ,
f) Las demas funciones gue le asigne el Procurador Publico y el
Procurador Adjunto respectivo, asi como las previstas en la
iey.
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- Linea de Autoridad y Responsabilidad:
» Depende directamente del Procurador Publico.

- Requisitos Minimos:

= Titulo profesional de Abogado.

» Estar colegiado un minimo de dos (2) afios y
habilitado en el respectivo Colegio Profesional.

= Experiencia laboral en actividades relacionadas al
cargo, no menor de cince (5) afios.

« De preferencia contar con especialidad en Derecho
Civil, Registrat, Laboral, Penal, Constitucional y/o
Procesal.

» Conocimiento de Ofimatica.
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’ TITULO It
ORGANO DE CONTROL
CAPITULO UNICO
OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

Articulo 6.- La Oficina de Control Intemo tiene la estructura organica siguiente:

Articulo 7.- Para su normal funcionamiento, la Oficina de Control Interno
cuenta con los cargos siguientes: '

Jefe

Auditor

Abogado

Especialista en Inspectoria
Especialista en informatica
Especialista en Auditoria

1
4
2
1
1
2
1 Secretaria

T L M L

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS DE LA
OFICINA DE CONTROL INTERNO ‘




Articulo 8.- Son funciones especificas de los cargos que conforman la Oficina
de Control Interno, los siguientes:

1.

d)

Denominacién dei Cargo :  Jefe
- Funciones Especificas

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 Organica del Sistema
Nacional de Control vy de la Contraloria General de la
Repubfica " y el control externo a que se refiere el Articuio
8° de la citada Ley, por en cargo de la Contraloria General.

Efectuar auditorias a los estados financiercs vy
presupuestarios de la entidad, asi como a la gestion.de la
misma, de conformidad con las pautas que sefiale 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 ias acciones y actividades de control a los actos y
operaciones de la Superintendencia Nacional de los
Registros Plblicos que disponga la Contraloria General, asi
como, las gue sean requeridas por el Titular. Cuando estas
ultimas tengan caracter de no programadas, su reaiizacion
sera comunicada a la Contraloria General por el Jefe OCI,
se consideran actividades de control, entre otras las
evaluaciones, diligencias, estudios e investigaciones,
pronunciamientos, supervisiones y verificaciones.

Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, al organo
de mas alto nivel de la entidad, con el proposito de optimizar
la supervision y mejora de los procesos, practicas e
instrumentos, de control interno, sin que elio genere
prejuzgamiento u opinién que comprometa el ejercicio de su
funcidn, via el control posterior.

Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a
la Contraloria General, asi como al Titular de la entidad y del
Sector cuando corresponda conforme a Ias disposiciones de
la materia.

Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de ia
entidad, se advierta indicios razonables de ilegalidad, de

)
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g)

h)

)

)

.

omisidon o de incumplimignto, informando al Titular de la
entidad para que se adopte ilas medidas comectivas
pertinentes.

Recibir y atender las denuncias que formulen los
funcionarios y servidores publicos y ciudadanos sobre actos
de la Superintendencia Nacional de los Registros Publicos,
otorgandole el tramite que corresponda a su mérito y
documentacién 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 tal efecto.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que
adopte la entidad como resultado de las acciones y
actividades de control, comprobando su materiaiizacion
efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos. Bicha

funcidn corresponde efectuar el seguimiento de ios procesos .

judiciales y administrativos derivades de las acciongs de
control.

Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General
para la ejecucion de las acciones de control en el ambito de
la entidad. :

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales vy
normativa interna aplicables a la Superintendencia Nacional
de los Registros Publicos por parte de las unidades
organicas y personal de ésta.

Formular y proponer el presupuesto anual del organo de
Control para su aprobacion correspondiente por fa entidad.

Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones vy ;

requerimientos que le formuien la Contraloria General.
Otras que establezca la Contraioria General de la Republica.
- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

« Depende jerarquicamente del Superintendente
Nacional de ios Registros Publices y funcionalmente
de la Contraloria General de [a Republica.

= Tiene mando sobre los profesionales, especialistas y
técnicos de la Oficina a su cargo.




o

i

NIy mN NN oy BN BE B

b

mE mE if ®BE mE N

S M )

N

i,

i

]
R

—_

iy

- Requisitos Minimos:

* Titulo Profesional de Contador Publico Colegiado o
profesion afin.

v Experiencia en actividades de auditoria, funciones de
control y en conduccidn de personal no menor de
siete (7) anos, de los cuales, por lo menos, de
preferencia, dos (2) en cargo directriz.

= Capacitacion especializada en Auditoria.

= Estudios de Post - Grado y/o Maestria.

* No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo grado de
afinidad con funcionarios de la Entidad, aun cuando
estos hayan cesado en ios Ultimos tres afos.

= No estar impedido de contratar con 2| Estado.

. 2. Denominacion del Cargo : Auditor
- Funciones Especificas

a} Preparar, coordinar y participar en [a gjecucién de! Plan
Anual de Control.

b) Proponer los programas de auditoria de la informacion
contable y las acciones de control para la verificacién del
cumplimiento de los procesos aplicados por los 6rganos
operativos.

c) Proponer las acciones de control para verificar el
cumplimiento de las norfmas vy  procedimientos
administrativos, financieros y econdmicos, como acciones
de trabajo a considerar en el Plan Anual de Coritrol.

d} Ejecutar las acciones de control contenidas en el Plan
Anual de Control aprobado y las que demanden la Alta
Direccion y ta Contraloria General de la Republica.

e} Elaborarinformes respecto a los resultados de las acciones
de control, de acuerdo con la normatividad vigente.

f) Verificar el seguimiento de las medidas comreciivas
derivadas de las acciones de control, a efecto de superar
las observaciones.
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h)

)

Coordinar con el Organo Superior de Control, asuntos
relacionados con las acciones de control y otros de su
competencia.

Archivar de acuerdo a las normas de Auditoria
Gubernamental, los papeles de trabajo que sustentan los
informes emitidos producto de las acciones de control.

Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina de Control
interno. '

- Linea de Autoridad y Responsabiiidad:

« Depende directamente del Jefe de la Oficina de
Control Interno.

- Requisitos Minimos:

» Contador Pubilico Colegiado.

* Experiencia no menor de cinco (5) anos en [abores de
Auditoria y/o Control.

» (Capacitacidon en Auditoria y/o Control.

» Estudios de Post — Grado y /o Maestria.

= Manejo de computacion, expertos en procesadores
de texto y hojas de calcuio.

3. Denominaciondel Cargo : Abogade

- Funciones Especificas

a)

b)

c)

d)

Coordinar y participar en la ejecucién del Plan Anual de
Control.

Formular proyectos de dispositivos referentes al control
intemo gue sometan a su consideracion.

Emitir opinion en asuntos legales y juridicos que le
encargue el Jefe.

Proponer las acciones de control para verificar el
cumplimiento de las normas vy  procedimientos
administrativos, registrales, financieros y econdmicos,
como acciones de trabajo a considerar en el Plan Anual de
Control.




e) Absolver consultas de caracter legal y juridico relacionadas

con las actividades de la Oficina de Control Intermo de fa
SUNARP,

f) Eilaborar informes legales respecto a los resultados de las

" acciones de control, de acuerdo con la normatividad
vigente.

g} Investigar ias denuncias, quejas y reclamos recibidos a
través de la SUNARP.

h) Coordinar con el Organo Superior de Control, asuntos
relacionados con las acciones de control y otros de su
competencia..

i) Efectuar informes legales y opinar en aspectos de control
interno y otras que sometan a su consideracion.

j} Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina de Control
Interno.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:
* Depende d|rectamente del Jefe de la Oficina de
Control interno.
_ Requisitos minimos:
» Titulo Profesional de Abogado Colegiade y Rabilitado.
* Experiencia profesional no menor de cinco (05) afos.
» Experiencia en Auditoria Gubernamental no menor de
tres (03) anos.
= Estudios de Post — Grado.
» Conocimiento de Derecho Notarial y Registral.
= Conocimiento de Ofimatica.
4. Denominacidon del Cargo : Especialista en Inspectoria /

Auditoria

- Funciones Especificas

Preparar, coordinar y participar en la ejecucion del Plan
Anual de Control.

Coadyuvar en la gjecucioén de los programas de auditoria,
fiscalizacion y control financiero.
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5. Denominacion del Cargo . Secretaria

- Funciones Especificas

I |

T I S a—ra

Participar en la elaboracion y difusion de normas de
control.

Realizar las acciones de control de caracter permanente y
elaborar los informes raspectivos.

Emitir y/o revisar los informes de accion de control y
presentarlos a la jefatura de la Oficina.

Participar en la redaccion de informes técnicos.

Investigar las denuncias, quejas y reclamos recibidos a
través del Despacho del Superintendente Nacional.

Archivar de acuerdo a !as normas de Auditoria
Gubemamental, los papeles de trabajo que sustentan los
informes emitidos producto de las acciones de control.

Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina de Control
Interno.

Linea de Autoridad y Responsabiiidad:

» Depende directamente del Jefe de Control Interno.

- Requisitos Minimos:

= Contador Publico Colegiado.

» Experiencia en actividades de auditoria y/o control no
menor de tres (3) anos.

= Capacitacion especiaiizada en el area.
Conocimientos de computacion.

Apoyo er la estructuracion del Plan Anual de Control.

Tabufar y verificar informacion para la ejecucion de
procedimientos administrativos.

Preparacion de informes, cuadros y documentos diversos
de auditoria, utitizando basicamente el equipo de computo.
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d)

e}

f)

9)
h)

)

6.- Denominacion del Cargo: ESPECIALISTA
INFORMATICA

- Funciones Especificas:

a) Apoyar en la formulacion del Plan Anual de Control

Preparar ta documentacion para la revision y firma del Jefe
de la oficina.

Redactar documentos y/o correspondencia diversas.

Registrar, descargar y controlar los documentos que
ingresan y egresan de la Jefatura.

Mantener actualizado y debidamente organizado el archivo.
Recibir y efectuar llamadas telefénicas.

Elaborar los pedidos de Utiles y mantener su existencia, asi
como encargarse de ia distribucion de materiales de

Oficina y el control e inventano de los bienes.

Procesar textos de informes tecnices y diversos tipos de
documentacion.

Coordinar la impresion, reproduccidon, distribucion vy
publicacion de documentos y/o ejemplares de la Jefatura.

Archivar de .acuerdo a las nomas de Auditoria
Gubemamental, los papeles de trabajo que sustentan los
informes emitidos producto de fas acciones de control.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de Control
interno.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:
= Depende directamente del Jefe de Control intemo.
- Requisitos Minimos:
* Titulo de Secretaria Ejecutiva con conocimiento
manejo de Computacion.

» Experiencia en actividades relacionadas al cargo no
menor de 02 afios.




b) Formar parte de las Comisiones de Auditoria que el Jefe del

i OCi disponga

c) Participar en la elaboracion de la Planificacion, Ejecucion e

]

Informe de acciones y actividades de control, sobre Ios f

- r .’ 1

lq aspectos relacionados con Tecnologias de Informacion y '
Sistemas. k

_] d) Efectuar los procedimientos de auditoria relacionados con
l sistemas o softwares que son usados en la SUNARP.
e) Emitir opiniones técnicas sobre los aspectos informaticos que

ﬂ] se le requiera '
f) Elaborar, firmar, fechar y referenciar los papeles de trabajo
gue como producto de su revision haya desarrollado.

__

g) Proponer acciones y actividades de control relacionadas con
el control preventivo relacionado a los sistemas o softwares
que utiliza la SUNARP

h) Las demas que ie asigne el Jefe del OCI.

- Linea de Autoridad y Responsabiiidad: _
* Depende directamente del Jefe del Organo de Control
interno.

) ol o)

- Requisitos Minimos .
» Titulo de’ Ingeniero de Sistemas, colegiado vy o
habilitado.
= Conocimientos de:
Gestion de Proyectos de Tecnologias de Informacion
Lenguaje de Programacion
Analisis de Sistemas
Bases de Datos
¢ 1 (un)afio de experiencia en desarrollo de sistemas
» Tres (03) afios de experiencia en Auditoria de g,

75

Sistemas o Tl. §4
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TITULO Ikt
ORGANQS DE ASESORAMIENTO
CAPITULO |
GERENCIA REGISTRAL
Articulo 9.- La Gerencia Registral tiene la Estructura Organica siguiente:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS DE LA
GERENCIA REGISTRAL
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(1) Gerente
{1) Asesor
(8) Abogados
(1) Secretaria

Articulo 11.-Son funciones especificas de los cargos de la Gerencia Registral,
las siguientes:

- Funciones Especificas

a) Proponer Directivas y ofras normas de caracter ragistral
gue deban ser aprobadas por el Directorio de la SUNARP.

1. Denominacién del Cargo . Gerente Registral
b) Proponer normas para el perfeccionamiento vy
simpiificacion de los procedimientos registrales, a fin de
prindar un eficiente y oportuno servicio a los usuanos. |
c) Resolver en segunda y Ultima instancia las apeiacionas
provenientes de los tramites de cierre por duplicidad de
partidas.

d) Resolver en segunda y ultima instancia las apelaciones
contra las resoluciones dictadas en primera instancia por
la Gerencia Registral de los drganos desconcegntrados.

g) Dictaminar sobre ios recursos provenientes de qusjas
contra registradores publicos. '

T =Ty
o OE
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f) Dictaminar sobre los recursos provenientes de quejas
contra integrantes del Tribunal Registral.

g) Dictaminar sn otros asuntos de caracter registral que
deban ser resuelos en Ultima instancia administrativa por
el Superintendente Nacionai o al Directario segun
corresponda.

h) Emitir opinion sobre tos proyectos normativos en materia
registral que se sometan a consideracion de la SUNARP.

i) Absolver consultas de caracter tecnico registral formuladas
por la Alta Direccién o por los organes desconcentrados.

p—
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Presidir las Comisiones que se conformen para la
formutacion de proyectos normativos de caracter registral.

Programar la realizacién de campafias de control posterior
de las observaciones y de las inscripciones efectuadas por
los Registradores Publicos, asi como de las Resoluciones
e Informes emitidos por el Tribunal Registral.

Propiciar, en coordinacién con el Presidente del Tribunal
Regisiral y el apoyo de la Escuela de Capacitacion, la
reafizacion de Plenos Registraies orientados a la
unificacion de criterics y a la aprobacion de precedentes de
observancia obiigatoria.

m) Controlar el cumplimiento de la fiscalizacién por muestreo

al azar del 5% de los expedientes que hubieren culminado
en la inscripcién, en los procedimientos regidos por o
establecido en el Decreto Legislativo N° 667.

Promover y organizar en coordinacion con los organos
desconcentrados, la realizacion de campanas masivas de
inscripciones.

Las demas funciones que le asigne la Alta Direccion.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

» Depende jerarquicamente del Gerente General.
* Tiene mando directo sobre ios profesionales vy
secrefaria de la Gerencia a su cargo.

Requisitos Minimos:

» Titulo Profesional de Abogado Colegiado. .

= Estudios de post-grado y/o masstria en matena
registral o areas afines.

« Experiencia profesional no menor de siete (7) anos de
los cuaies, por lo menos tres (3), en el ambito
registral.
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e) Supervisar y controlar las tareas en las areas registrales,

! verificando e! cumplimiento de las metas asi como los
'l plazos establecidos asi como verificar la implementacion
de las recomendaciones y demas acciones correctivas

o derivadas de las acciones de control, cautelando el
'3 cumpiimiento de los plazos y formas previstas.
I

] ;

| 2.- Denominacion del Cargo : Asesor -
" - Funciones Especificas
' a) Participar en la elaboracién del plan anual y de largo plazo i
- de la Gerencia :
' b) Asesorar y supervisar las actividades registrales de las

areas del sistema

' s ¢) Elaborar y proponer normas y directivas en materia
' registral
3 d) Dirigir y controlar la ejecucion de los proyectos en materia
'; registral

f} Prestar asescria al Gerente Registral en los asuntos que
este le encomiende.

g) Las demas funciones que le encomiende el Gerente
Registral. '

i
' - Linea de Autoridad :
i , » Depende directamente del Gerente Registral

- Requisitos Minimos
B »  Profesional Titulado
' » Experiencia Profesional mayor a cinco ahos
* Conocimiento de Computacion

i
B » Estudios de Post Grado y/o Maestria
i - 3. Denominacion del Cargo : Abogado
' -Funciones Especificas:
m ' e ‘ s . I3 . +
l a) Emitir opinién en torno de los asuntos juridicos registrales
que le encargue el Gerente.
M ) b) Elaborar proyectos de normas registrales que le encargue
el Gerente.

¢) Integrar las comisiones que se conformen para la
elaboracién de proyectos normativos en materia registral.
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d)

&)

k)

1)

Evaluar los recurses provenientes de quejas en materia
registral y elaborar los correspondientes proyectos de
dictamenes.

Proyectar los dictdmenes relativos a los demas asuntos
de caracter registral que deban ser resueltos en dltima
instancia administrativa por el Superintendente Nacional
o el Directorio, segun corresponda, y elaborar los
correspondientes proyectos de resolucion.

Evaluar los expedientes de apelacion en los tramites de
duplicidad de partidas y proyectar las resotuciones
correspondientes.

Evaluar los expedientes de apelacidon contra las
resoluciones emitidas en primera instancia por la
Gerencia Registral y proyectar las resoluciones

- correspondientes.

Participar en las campafas de control posterior de las
observaciones y de las inscripciones efectuadas por los
Registradores Publicos, asi como de las Resoluciones e
Informes emitidos por el Tribunal Registral.

Apoyar en la realizacién de Pienos Registrales orientados
a la unificaciébn de criterios y a la aprobacion de
precedentes de observancia obligatoria.

Elaborar los informes relativos a la fiscalizacion mensual
del 5% de los expedientes gue hubteren culminado en
inscripcion, en los procedimientos regidos por el Decreto
Legislativo N° 667.

Analizar e interpretar dispositivos relacionados con la
actividad registral y administrativa.

Las demas funciones que le asigne ef Gerente.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

= Depende del Gerente Registral. -
» Tiene mando directo sobre |a secretaria de area.

Requisitos minimos:

= Titulo Profesional de Abogado Colegiada.

« Experiencia laboral en actividades relacionadas al
cargo no menor de cinco (5) anos.

» Preferentemente con estudios de Post Grado ©
especializacidn en materia registral.

= Conocimiento de Ofimatica.

Denominacion del Cargo : Secretaria-




- Funciones Especificas

- am; s e

a) Recibir, clasificar, registrar, tramitar y archivar la
documentacion de la Gerencia Registral.

L__N

b) Redactar oficios, solicitudes, memorandums, cartas y
demas correspondencia diversa propias de ia Gerencia.

c) Registrar, descargar y controlar les documentos que
ingresan y egresan a la Gerencia. ’

_I

d) Mantener actualizado y debidamente organizado el
archivo.

1
|

e} Recibir y efectuar llamadas telefonicas de la Gerencia. |

)

Elaborar los pedidos de Utiles y mantener su existencia,
asi como encargarse de la distribucién de materiales de
Oficina y el control e inventario de los bienss.

Y
-l

Procesar textos de informas técnicos y diversos tipos de
documentacion.

L)
<

Coordinar fa impresion, reproduccion, distribucion y
publicacion de documentos o ejemplares de la Gerencia.

LA
=z

i) Apoyar a los abogados en la recopilacion, ordenacion y
sistematizacion de la informacion registral especializacay
otros que éstos ie encarguen.

N Gl

Las demas funciones que le asigne el Gerente.

- Linea de Autoridad y Responsabiligad:

* Depende directamente det Gerente Registral.

!

- Requisitos minimos:

» Titulo de Secretaria Ejecutiva con conocimienios en

Computacion.
» Experiencia en actividades relacionadas al cargoc no

menor dz 02 anos.

N

1}
-

-

-
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CAPITULOH
GERENCIA LEGAL

Articulo 12.- La Gerencia Legal tiene la Estructura Organica siguiente:

Articuio 13.- Para su normal funcionamiento cuenta con los cargas siguientes:

(1) Gerente
- (9) Abogados
(1) Asistente
(1) Secretaria

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS DE LA GERENCIA LEGAL
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Articulo 14.- Son funciones especificas de los cargos conformantes de la
Gerencia Legal los siguientes:

1. Denominacion del Cargo : Gerente Legal
- Funciones Especificas

a) Absolver consultas legales formuladas por la Aita Direccion
de la SUNARP, sobre aspectos relacionados con la gestion
institucional.

b} Supervisar y coordinar las acciones de las areas juridicas
de los organos desconcentrados.

c) Asesorar en la realizacion de los diversos procesos de
seleccion para la adquisicion de bienes y servicios..

d) Participar en fa formulacion de proyectos nommativos y
emitir opinion sobre aquelios que se sometan a
consideracion de la SUNARP con excepcion de aquellos a
los que se refiere el literal b) del articulo 27°.

e) Asesorar a la Alta Direccion en los asuntos juridicos que le
encomiende.

f) Absolver consultas legales formuladas por las areas
juridicas de los érganos desconcentrados.

g) Dictaminar sobre los recursos que deban ser resueltos en
ultima instancia administrativa por el Superintendente
Nacional o el Directorio segun corresponda, con excepcion
de los recursos de quejas contra los Registradores Publicos
e integrantes del Tnbunal Registral.

h) Coordinar con la Procuraduria el seguimiento de lgg
procesos judiciales en los que interviene la SUNARP.

i) Visar los contratos, addendas y documentos propios de su
competencia. '

i) Las demas funcionss que se le asignen.
- Linea de Autoridad y Responsabilidad:
= Depende directamente del Gerente General.

* Tiene mando directo sobre los profesionales, tecnicos
y demas personal de la Gerencia a su cargo.
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- Requisitos Minimos:

» Titulo Profesional de Abogado Colegiado.

Experiencia profesional en actividades propias de su
funcidn no menor de siete (7) afios, de los cuales, de
preferencia, dos (2) en cargos directriz.

* Estudios de Post - Grado y/o Maestria.

2. Denominacion def Cargo : Abogado

I R, N . .

- Funciones Especificas

a) Emitir opinién en los asuntos legales que e encargue el
Gerente Legal con criterio de racionalidad vy
especialidad, en su distribucion.

b} Coordinar con la Procuraduria Publica a cargo de los

procesos judiciales de la SUNARP, de acuerdo a los

instrucciones que imparta fa Gerencia Legal

Elaborar los Informes legales y los proyectos de

Resolucion de ser el caso, correspondientes a los

asuntos que le encargue la Gerencia Legal '

d) Efectuar estudios para dictdmenes, referente a los
recursos impugnativos que corresponda las instancias
de la Alta Direccién de la SUNARP, en materia
administrativa, iaboral, contrataciones y adquisiciones
del Estado y otros, a excepcion de materia registral.

e) Efectuar estudios para dictamenes, referente a los
recursos provenientes de apelaciones en materia
laboral, administrativa y de Contrataciones
adquisiciones del Estado.

L}
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Superintendente Nacional, Superintendente Adjunto y <&

el Gerente General.

g) Efectuar estudios para dictdmenes, referente a otros
asuntos de caracter legal que deban ser resueltos en
Ultima instancia administrativa por el Superintendente
Nacional o el Directorio segun corresponda.

h) Asesorar al Comité Especial, previa solicitud, en las

contrataciones y adquisiciones que realice la Sede

Central y las Zonas Reaistrales.

Revisar las Resoluciones y los Proyectos de contratos

relacionados con la adquisicidn de bienes, servicios

a2
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k)

ejecucion de obras.

Formular proyectos de Dictamen y de Resolucién de
Superintendente, resolviendo los recursos de apelacién
presentados en la Sede Central o en las Zonas
Registrales, contra el otorgamiento de la Buena Pro en
materia de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
Absolver consultas de las dependencias de la Sede
Central, las Zonas Registrales y los Comites
Especiales, sobre la aplicacién de la normativa general
de las Contrataciones Publicas y de la Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Apovar en la realizacion de cursos de capacitacion
orientados a la unificacién de criterios y a la aprobacidn
de precedentes de observancia obligatonia.

m} Analizar e interpretar dispositivos relacionados con la

n)

b) Analizar normas técnicas y proponer mejoras

actividad legal.
l.as demas funciones que se le asigne.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

* Depende directamente del Gerente Legal.

= Tiene mando directo sobre los practicantes que

coadyuven con su labor.
- Requisitos minimos:

= Titulo Profesional de Abogado Colegiado.
» Experiencia laboral no menor de cinco (5) anos.

= Preferentemente con estudios de Post Grado o J
Especializacidon en Derecho Administrativo, laboral, §

Civil, penal o en Contrataciones y Adquisiciones del
Estado.
= Conocimientos de Ofimatica.

3. Denominacién del Cargo : Asistente
- Funciones Especificas

a) Asistir a la Gerencia Legal en las labores administrativas

propias de gestion.

de

procedimientos técnicos.




c) Estudiar y emitir opinidbn técnica sobre informes
especializados.

d) Conducir, comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la ;
Gerencia Legal 5

e) Efectuar estudios o investigacionss sobre normas técnicas,
administrativas, financieras, tributarias y otros.

fy Elaborar o interpretar cuadros estadisticos y resimenes
variados.

g) Participar en la formulacion y coordinacion de planes y
programas, asi como en la ejecucion de sus
correspondientes actividades.

h) Ejecutar los . encargos emanados de la Gerencia,
coordinando -los mismos con los  estamentos
correspondientes.

i) Realizar otras funciones que le sean asignadas por la
Gerencia Legal

O S GE) Gl GEE G - O &l

- Linea de Autoridad y Responsabiiidad:
] * Depende directam-ente del Gerente Legal.

- Requisitos Minimos:

B

= Titulo Profesional de Abogado.
" Experiencia en actividades similares no menor de 03 s~

ulli_ e ..

anos.
« Conocimiento y manejo de programas y paquetes de
computo.
4. Denominacion del Carge : Secretaria

- Funciones Especificas

.._
&

a) Recibir, clasificar, registrar, tramitar y archivar la
documentacion de la Gerencia Legai.

N

IJ b) Redactar documentos que ingresan a la Gerencia y/o
l correspondencia diversas.

c) Registrar, descargar y controlar los documentos que
ingresan y egresan a la Gerencia.




— G- . @i o) GER” BN BER ) W)

T uimC sl eEab

e)

Mantener actualizado y debidamente organizado el archivo.

Recibir y' efectuar llamadas telefénicas de la Gerencia
Legal.

Elaborar los pedidos de Utiles y mantener su existencia, asi
como encargarse de la distribucibn de matenales de
Oficina y ef control e inventario de los bienes.

Procesar textos de informes técnicos y diversos tipos de
documentacion,

Coordinar la impresién, reproduccion, = distribucion vy
publicacion de documentos y/o ejemplares de la Gerencia.

Las demas funciones gque se le asigne.
- Linea de Autoridad y Responsabiiidad:
= Depende directamente del Gerente Legal.
- Requisitos minimos:
* Titulo de Secretaria Ejecufiva con conocimiento en
Computacion. _
* Experiencia en actividades relacionadas al cargo no

menor de dos (2) afos.
v« Capacitacion técnica relacionada al cargo.
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GERENCIA DE PRESUPUESTO Y DESARROLLO
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Articulo 15.- La Gerencia de Presupuesto y Desarrollo tiene la Estructura
il Organica siguiente:

L]

LN

B

Articulo 16.- Para su normal funcionamiento cuenta con los cargos siguientes:

TN G

(1) Gerente

(1) Jefe de Presupuesto

(4) Economistas

(1) Estadistico

(1) Analista en Costos

{2) Analista en Presupuesto

{1) Analista en Planificacion

{1) Analista en Proyectos de Inversién
(1) Analista en Organizacion y Métodos
(1) Asistente en Racionalizacién

(1) Secretaria

B
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA
GERENCIA DE PRESUPUESTO Y DESARROLLO

Articulo 17.- Son  funciones especificas de los carges
conformantes de la Gerencia de Presupuesto y Desarrolio las
‘siguientes:

1. Denominacion del Cargo : Gerente de Presupuesto y
Desarrolio

- Funciones Especificas

a) Dirigir, coordinar y asesorar en la formulacion y evaluacion
de las politicas, objetivos, planes operativos, de gestion y
estrategias de desarrolio Institucional.

b) Proponer los lineamientos de politica Institucional y de
racionalizacion administrativa. -
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¢) Dirigir, coordinar y controlar la aplicacion de directivas que
sobre el proceso presupuestario y de inversiones gue emita
el érgano rector del Sistema Presupuestario.

d) Asesorar en asuntos de planeacion, presupuesto vy
desarrollo institucional.

e) Mantener actualizada las estadisticas presupuestales y' de
gestion para la toma de decisiones.

f) Dingir, coordinar y asesorar los aspectos de desarrollo
organizacional; asi como las acciones de racionalizacion
de recursos materiales, humanos, de servicios y de
procesos de los organos conformantes de fa SUNARP.

g) Dirigir y coordinar con los 6rganos de linea y de apayo, el
proceso de evaluacién de los planes de desarrolic
institucional. -

h) Evaluar los planes de los érganos desconcentrados de {a
SUNARP.

1) Proporcionar informacion actualizada que se requiera para
el planeamiento y toma de decisiones de la Alta Direccion.

k) Preparar los estudios de planes anuales de inversién e
investigacion de los procesos de planificacion,
presupuesto, racionalizacion y cooperacion tecnica.

l) Proponer los proyectos de dispositivos legales de .
aprobacion y/o modificacion presupuestal y de gestion qu
considere necesario para la SUNARP.

FL DT Lo
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m) Supervisar y promover, la programacién, evaluacién y
tramitacién de las actividades propias de Cooperacion
Tecnica e Integracién de los Asuntos Intemacionales.

Z4

n) Cumplir otras que le encargue la Gerencia General.

A~ ownty
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- Linea de Autoridad y Responsabilidad:
= Depende directamente del Gerente General.
* Tiene mando directo sobre Ilos profesionales,
especialistas y técnicos de la Gerencia a su cargo.

- Requisitos minimos:
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* Titulo Profesional de Economista, Ingeniero Industrial,
Administrador y otras afines al cargo.

= Experiencia en actividades refacioradas al cargo no
menor de siete (7) afios, de los cuales, de
preferencia, por lo menos dos (2) haya desempafiado
en cargo directriz.

» Estudios de Post - Grado y/o Masastria.

* Conocimientos en computacion.

2. Denominacion del Cargo : Economista {planificador)}
- Funciones Especificas
a) Formular y evaluar ios ptanes de desarrollo de la SUNARP
en coordinacidon con las unidades organicas y drgancs

desconcentrados.

b) Formuiar, proponer y svaluar la ejecucion -de las poiiticas
de desarrolio de la SUNARP.

c) Formular y evaluar los proyectos de inversion de la
SUNARP.

d) Emitir informes de opinidn sectorial sobre ios proyectos, en
- el ambito de competencia de la SUNARP.

e) Elaborar el analisis socio-econémico de la SUNARP, asi
como de los organos desconcentrados.

f} Analizar los informes de los Organismos conformantes de

la SUNARP, respecto a la ejecucion de las politicas para el -

Sisterna Nacional de los Registros Publicos.

g} Proponer mecanismos de Cooperacion  Técnica
Internacional entre los Organismos Internacionales y la
SUNARP.

h} Coordinar con los organismes correspondientes la
compatibilidad de metas fisicas y financieras a ser
consignadas en los planes de desarrolio. '

Asesorar a las demas Gerencias en asuntos de su
compestencia.

Proponer normas y procedimientos de formulacién vy
evaluacidn de planes de desarrolio.




K} Eflaborar estudios e investigaciones inherentes a la
planificacion, orientadas a evaluar el impacto de las
politicas en el desarrolio de la SUNARP.

i i Iy Asesorar y atender los requerimientos de la Alta Direccion

en asuntos relacionados con el desarrollo y la planificacion

N de la institucién y del Sistema Nacional de los Registros
| Publicos.

m) Las demas funciones que le asignen en materia de su
competencia,

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

= Depende directamente del Gerente de PresupUesto y
Desarrollo.

- Requisitos minimos:

Titulo Profesional de Economista.

= Experiencia profesional no menor de cinco (5) afos.
Estudios de Post Grado y/o Maestria
Conocimientos en computacion.

3. Denominacion del Cargo : Economista (Presupuesto)
- Funciones Especificas

a) Estudiar y proponer a la Gerencia de Presupuesto la
apertura programatica del Pliego o Entidad, segun
corresponda, de acuerdo a las directivas correspondientes.

b) Preparar la Directiva del Pliego o Entidad para la
formulacion del presupuesto de acuerdo con las normas
del sistema.
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Revisar y consolidar a nivel del Pliego o Entidad los
anteproyectos y proyectos definitivos de presupuesto.

~—
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d) Elaborar cuadros de caracter presupuestal de la SUNARP.

e) Revisar el presupuesto analitico para su aprobacion por ia
Alta Direccion.

fy Preparar proyectos de Oficios, Memorandum, Circulares y
dispositivos legaies de acuerdo a los niveles jerarquicos

ol e Ee_
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4. Denominacion del Cargo : Estadistico

. = Funciones Especificas

a)

respectivos para aprobar asuntos de caracter
presupuestario. '

Formular informes sobre previsidon  presupuestal,
modificaciones presupuestales y otros. -

Controlar la ejecucion mensual y trimestrai def presupuesto
de la Entidad, elaborando los informes correspondientes de
acuerdo a las Directivas de la Direccidn Nacional de
Presupuesto Publico y Oficina de Instituciones vy
Organismos del Estado.

Coordinar con fas dependencias perfinentes del MEF lo
referente al presupuesto de la institucion.

Las demas funciones gue le asigne la Gerencia.
- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

» Depende directamente del Gerente de Presupuesto y
Desamolio.

- Requisitos Minimos:

» Titulo Profesional de Economista.

= Experiencia profesional no menor de cinco (5) afos.
» Estudios de Post Grado y/o Maestria.

« (Capacitacion especializada en el cargo

= Conocimientos de computacion.

Participar en la elaboracion del Plan y programa estadistico
a nivel nacional, en armmonia con las nomas vy
disposiciones técnicas de! INEL.

Coordinar e! procesamiento oportuno de la informacion
estadistica de las diferentes oficinas registrales a nivel
nacional.

Normar, coordinar las actividades estadisticas, asi como
supervisar y evaluar la ejecucion de los planes vy
programas, normas y procedimientos de trabaj
estadisticos. s




5.

d)

f)

a)

h)

Elaborar y desarmollar programas de investigacion en el
ambito de su competencia.

Organizar y administrar el centro de procesamiento
estadistico automatizado de la SUNARP, con su respectivo
archivo tecnico.

Centraiizar y analizar las estadisticas de acuerdo a las
normas y disposiciones técnicas del INEL.

Coordinar la produccion de informacidn estadistica a través
de los Sistemas de Informacion.

Coordinar la realizacién de encuestas relacionadas con los
actos registrales de los drganos desconcentrados de la
SUNARP.

Las demas que le asigne la Gerencia.
- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

* Depende directamente del Gerente de Presupuesto y
Desarrollo.

* Tiene mando ocasional sobre los espec:ailstas y
técnicos gque coadyuven su labor.

- Requisitos minimos:

= Titulo de Estadistico, Economista, Administrador u
otro afin.

= Experiencia profesional no menor de cinco (5) anos.

» Estudios de Post Grado y/o Maestria.

= Capacitacion especializada en el area.

» Conocimientos en computacion.

Denominacion del Cargo : Secretaria

- Funciones Especificas

a)

b)

Recibir, clasificar, registrar, tramitar y archivar la
documentaciéon de la Gerencia de Presupuesto y
Desarrollo.

Redactar documentos que ingresan a la Gerencia y/o
correspondencia diversas.
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c)

Registrar, descargar y controlar los documentos que
ingresan y egresan de ia Gerencia de Presupuesto y
Desarrolio.

Mantener actualizado y debidamente organizado el archivo.

d)
e) Recibir y efectuar llamadas telefénicas de la Gerencia.
f) Elaborar los pedidds de (tiles y mantener su existencia, asi.
como encargarse de la distribucion de materiaies de oficina
y el control e inventario de los bienes.
g) Procesar textos de informes técnicos y diversos tipos de
documentacion.
h) Coordinar la impresion, reproduccion, distribucidn y
publicacion de documentos y/o ejemplares de la Gerencia.
i) Las demas que le sean asignadas.
- Linea de Autoridad y Responsabiiidad:
* Dependen directamente del Gerente de Presupuesto
y Desarrolio.
- Regquisitos minimos:
* Titulo de Secretaria Ejecutiva con conocimiento en
Computacioén.
= Experiencia en actividades relacionadas al cargo no
menor de dos (2) afios.
6.- Denominacion del Cargo: JEFE DE

a)

b)

PRESUPUESTO
Funciones Especificas:
Coordinar y evaluar la gestion del proceso de
programacion, formulacién, ejecucion y evaluacion del
presupuesto del Pliego, de acuerdo a fa normatividad
vigente.

Realizar la coordinacién y recopilacion de la informacion
necesaria con los diferentes Organos y Unidades
Organicas de la SUNARP para la formulacion del proceso
presupuestal de la Entidad.
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c) Coordinar el seguimiento del proceso presupuestario,
formulando informes periédicos al Gerente, sobre el
avance de la ejecucion presupuestaria de ingresos y
gastos; y de gestion para la toma de decisiones.

d) Mantener actualizada las estadisticas presupuestales y de
gestion para la toma de decisiones de la Gerencia.

e) Proponer proyectos de directivas y/o Instructivos a efecto
de garantizar el adecuado desarrolio del proceso
presupuestal en el marco de las disposiciones legales
vigentes.

f) Proponer para su aprobacidn, las modificaciones
presupuestarias necesarias a nivel de la Entidad,
efectuando la coordinacién, seguimienio y conirol de las
mismas. '

g) Formular y proponer la programacion trimestral de los
ingresos y egresos y realizar la evaluacion presupuestaria,
en coordinacion con el area encargada de la ejecucion del
gasto, en el marco de las directivas del proceso
presupuestario vigente.

. h) Coordinar con sus similares de .los Organos
Desconcentradas, en lo que corresponda a su ambito
funcional, la correcta aplicacion de los lineamientos de
gestion que emita la Gerencia de Presupuesto y Desarrollo
de la SUNARP.

i) Emitir informes Técnicos en el &mbito de su competencia.

i} Las demas funciones que le sea asignada por la Gerencia
de Presupuesto y Desarrolio.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

* Depende directamente del Gerente de Presupuesto y
Desarrolio. :

t Tiene a su cargo al personal que realice funciones de
Presupuesto.

Requisitos Minimos:

* Titulo Profesional de Economista, Ingeniero Industrial,
Contador  Pubiico, Ingeniero  Economista 0
Licenciado en Administracion.

s Experiencia profesional no menor de cinco (5) anos,
de preferencia en el Sistema de Presupuesto Pubilico.

x Estudios de Post-Grado y/o Maestria
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* Conocimientos de Ofimatica y de manejo del SIAF-
SP.

7.- Denominacién del Cargo: ANALISTA EN COSTOS.

- Funciones Especificas:

a) Efectuar los estudios econémicos para determinar el costo
de los servicios registrales.

b} Formular el estudic econdmico de los proyectos de
desarrollo institucional que se ponga a consideracion por la
Alta Direccion.

c) Asesorar a los diferentes Organos y Unidades Organicas
de la SUNARP en aspectos relacionados a la naturaleza
de sus funciones.

d) Formular y mantener actualizada la informacion de costos
de las operaciones administrativas.

e) Emitir informes Técnicos en el ambito de su competencia.

f)y Las demas funciones que le asigne el Gerente de
Presupuesto y Desarrolio.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad: _
= Dependen del Gerente de Presupuesto y Desarrollo. .

- Requisites Minimos:
= Titulo Profesional en Economia, ingenieria Industrial,
tngeniero Economista, Licenciado en Administracion
o Contabilidad
» Estudios de Post-Grado y/o maestria.
= Experiencia profesional no menor de cinco (05) afios.
* Conocimientos de Ofimatica.

8.- Denominacion del Cargo: ANALISTA EN

PRESUPUESTO.
- Funciones Especificas:
a) Participar en la Organizacion, coordinacion y recopilacion
de la informacidbn necesaria para el proceso
presupuestario.

b} Procesar y proponer oportunamente al Jefe de
Presupuesto, la informacion presupuestaria que debe




presentarse, a Ilos organismos establecidos en |la |
normatividad vigente.

L_B

coordinacion permanente con el area encargada de la
ejecucién presupuestaria segun las directivas y normas

c) Evaluar fa Ejecucidon presupuestaria y mantener una
)
\
\

C_R

= vigentes. -
| d) Controlar la ejecucion mensual y trimestral del presupuesto
- de la Entidad, elaborando los informes correspondientes de
: acuerdo a las directivas de ta DNPP.
e) Procesar adecuada y oportunamente los requerimientos de

__B

disponibilidad presupuestal, modificaciones, créditos
suplementarios y otros que sean necesarios para la
operatividad de la Entidad.

f) Analizar las Normas Legales emitidas en materia
presupuestal.

g) Participar en el proceso presupuestano (Programacion,
Formulacion, Ejecucién y Evaluacion).

h) Usar adecuadamente el Sistema Integrado de
Administracién Financiera — SIAF.

i) Emitir informes Técnicos en el ambito de su competencia. '

i) Las demas funciones que le asigne el Jefe de
Presupuesto. i
|

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:
= Dependen directamente del Jefe de Presupuesto.

- Requisitos Minimos:

» Titulo Profesional de Economista, Ingeniero
Economista, Contador, Licenciado en Administracion
¢ Ingeniero Industrial.

» Estudios de Post-Grado y/o maestria.

* Experiencia profesional no menor de cinco (05) ahos. ’

= Conocimientos de Ofimatica

= Conocimiento y uso del sistema SIAF.

9.- Denominacién de! Cargo: ANALISTA EN PLANIFICACION. - \
- Funciones Especificas: '

a) Formular y proponer los lineamientos, Objetivos vy
estrategias de Gestion Institucional de acuerdo a las
directrices emitidas por la Alta Direccidon de la SUNARP.
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b) Coordinar con los diferentes Organos y Unidades

c)

g)

h)

Organicas de la Entidad, a fin de formular y mantener
actualizado el Diagnostico Institucional de la SUNARP.
Participar en la formulacien y elaboracién del Plan
Estrategico Institucional y Plan Operativo de la SUNARP,
en el marco de los Objetivos Institucionales emitidos por la
Alta Direccién. '

Coordinar y evaluar el cumplimiento de las actividades y
proyectos contenidos en el Plan Estratégico y Plan
Operativo de la Entidad de manera periédica.

Evaluar en forma periodica el cumplimiento de metas
trazadas en el Plan Estrategico de la SUNARP.

Proponer normas y procedimientos de formulacion y
evaluacion de planes de desarrollo.

Participar en reuniones periddicas de coordinacion con sus
similares de los Organos Desconcentrados a fin de
uniformizar los criterios de monitoreo y evaluacion de la
gestion Institucional.

Consolidar ios logros alcanzados por la SUNARP en ef
desarrolio de su quehacer institucional.

Elaborar estudios e investigaciones inherentes al
Planeamiento, orientados a evaluar el impacto de las

~ politicas en el desarrolio de la SUNARP.

Emitir informes Tecnicos en el ambito de su competencia.
Las demas funciones que le sea asignada por el Gerente
de Presupuesto y Desarrollo.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

= Depende direciamente del Gerente de Presupuesto y
Desarrollo

Requisitos Minimos:

» Titulo Profesional de Economista, I[ngeniero
Economista, Ingeniero Industrial, Contador Publico o
Licenciado en Administracién

= Estudios de Post-Grado y/o maestria.

= Experiencia profesional no menor de cinco (05) ahos.

= Conocimientos de Ofimatica y MSPROJET, entre
otros.
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10.- Denominacién def Cargo:  ANALISTA EN PROYECTOS

DE INVERSIOCN

- Funciones Especificas:

a) ldentificar en el marco de lo establecido en los documentos
de gestion institucional, los proyectos a ser desarroliados
en beneficio de la SUNARP.

b) Coordinar y consolidar fa informacion que sea necesaria,
para formular los proyectos de inversién que requiera la
SUNARP en el ambito nacional, que fe permita el
cumplimiento de sus Objetivos y metas.

c) Formular de acuerdo a los lineamientos de gestion
Institucional y- del Sistema Nacional de Inversion Publica
(SNIP), proyectos de Inversién, en coordinacidn con los
Organos y Unidades Organicas de ta SUNARP. Asi como,
Identificar las necesidades de la Entidad que requieran de
ser atendidas por medio de convenios de Cooperacion
Tecnica _

d) Controlar, evaluar y monitorear la ejecucion de los
proyectos que se ejecuten en la Entidad.

e) Participar en comisiones y/o grupos de trabajo en aspectos
relacionados al desarrolio de sus labores.

f) Asesorar a los Organos y Unidades Organicas en aspectos
referidos a ia gestion de proyectos.

g) Emitir informes técnicos en e| ambito de su competencia.

h) Las demas funciones que le sea asignada por el Gerente
de Presupuesto y Desarrolio.

- Linea de Autoridad y Responsabiiidad:

= Depende directamente del Gerenie de Presupuesto y
Desarrolio.

- Requisitos Minimos:

» Titulo Profesional en Economia, Ingeniero Industnal,
ingeniero Civil, Contador Publico o Licenciado en
Administracion.

= Estudios de Post-Grado y/o maestria.

= Conocimiento de la operatividad del Sistema Nacional
de Inversidén Publica (SNIP)

= Experiencia profesional no menor de cinco {05) anos.

» Conocimientos de Ofimatica y MSPROJECT, entre
otros.
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11.- Denominacion del Cargo: ANALISTA EN ORGANIZACION
Y METODOCS

- Funciones Especificas:

a) Formuiar y coordinar Directivas reiacionadas al sistema de
racionalizacion.

b) Elaborar, coordinar, y mantener actuaiizados los
documentos de gestion tales como el ROF, CAP, MOF,
entre otros.

¢) Elaborar, coordinar y mantener actualizados los Manuaies
y/o Directivas de procedimiento de gestion administrativa,
orientadas a mejorar la eficiencia de la gestion.

d) Emitir lineamientos y coordinar con sus similares de ics -
Organos Desconcentrados el levantamiento de informacion
de los diferentes procesos a fin de que estos se
mantengan  actualizados en los manuales de
procedimientos correspondientes.

e} Elaborar estudios tendientes a racionalizar el uso de los
Recursos Humanos, materiales y de servicios.

f} Coordinar con [as diferentes areas de la SUNARP la
formulacion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA). '

g) Coordinar con los Organos Desconcentrados, los procesos
para la implementacidon de nuevos servicios que se
efectivicen en ellos.

h) Proponer disefios organizacionales orientados a una
dinamica actualizada de gestién en la SUNARP.

i) Emitir informes técnicos en el ambito de su competencia.

i) Las demas funciones que le sea asignada por el Gerente
de Presupuesto y Desarrollo.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

* Depende directamente del Gerente de Presupuesto y
Desarrolio

- Requisitos Minimos:

= Titulo Profesional de Economista, Ingeniero Industrial,
Contador Publico o Licenciado en Administracion

» Estudios de Post-Grado y/o Maestria.

= Capacitacion en temas referidcs al cargo.
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* Experiencia Profesional no menor de cinco (05) afios
en cargos similares, de preferencia en la
Administracion Publica.

» Conocimientos de Ofimatica.

12. Denominacion del Cargo: ASISTENTE EN

RACIONALIZACION.

Funciones Especificas:

Apoyar en la emision de directivas y procedimientos
propios del sistema de racionalizacion.

Prestar apoyo y coordinar en la actualizacion y/o emisidn
de los documentos normativos de gestion, propios del
sistema de racionalizacion, tales como el MOF, ROF,
TUPA, MAPRO, Clasificador de cargos, entre otros.
Elaborar, reformar, y/o disefiar organigramas, flujogramas,
plantillas, formatos, fichas, cuestionarios y otros que
tengan relacion con ias labores propias del sistema de
racionalizacion.

Elaborar proyectos de Resoluciones de aprobacion de los
diferentes documentos normativos de gestion.

Apoyar al Analista de Organizacion y Métodos en las
diferentes labores propias de sus actividades funcionales.
Participar en comisiones y equipos de trabajo que le sean
encomendados..

Emitir informes Técnicos en el ambito de su competencia.

Las demas funciones que ie sea asignada por el Gerente
de Presupuesto y Desarrollo.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:
* Depende directamente del Gerente de Presupuesto y
Desarrolio.
Requisitos Minimos:
» Grado Bachiller en Economia, Ingenieria industrial,
Administracion, Contabilidad o profesion afin.
= Capacitacion en cursos de Organizacion y Métodos,
indicadores de Gestion o Redisefo de Procesos.
= Experiencia no menor a cuatro (04) afos en la
Administracion Publica y haberse desempefiado por
io menos dos en cargos similares.
= Conocimientos de Ofimatica.
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"-J SECRETARIA GENERAL
W Articulo 18.- La Secretaria General tiene la estructura organica siguiente:

I
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Articulo 19.- Para su nomal funcionamiento, cuenta c¢on los cargos
siguientes:

(1) Secretario General

(1) Abogado

(2) Técnico Principal de Control Documentario
(2) Técnico Administrativo

(2) Secretaria

[——
[}

T T




-
[

J

J

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS DE LA
SECRETARIA GENERAL
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Articulo 20.- Son  Funciones Especificas de los cargos que conforman la; 5 ¢
' Secretaria General, las siguientes: ' :

1. Denominacion del Cargo Secretario General
- Funciones Especificas
a) Organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas al
tramite documentario de la SUNARP y el archivo dei

Despacho del Superintendente Nacional vy del
Superintendente Adjunto.

__nl mul  Eal el el im] &
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Organizar el Despacho del Superintendente Nacional y del
Superintendente Adjunto.
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c) Centralizar, organizar, procesar y analizar la
documentacién intema y extema, que ingresa y egresa de
la SUNARP.

d) Proyectar las comunicaciones de tramite oficial que le sean
encargadas por el Superintendente Nacional.

e) Establecer procedimientos para el tramite documentario e
implementar sistemas automatizados al respecto.

f)  Numerar, hacer publicar y archivar las resoluciones
dictadas por los distintos érganos de fa SUNARP.

g) Autenticar las copias de las resoluciones de la SUNARP v,
en su caso, suscribir las transcrpciones oficiales.

h) Mantener actualizado el archivo de los convenios suscrites
por la SUNARP y coordinar ia realizacidn obligatoria de los
informes periddicos sobre el cumplimiento de dichos
convenios a cargo del personal responsable designado por
cada Gerencia. :

i) Disefiar o modificar el sistema de ordenamiento y
seguimiento especializado del archivo de convenios, con &l
apoyo de la Gerencia de Informatica segun lo disponga el
Gerente General. o

) Remitir comunicaciones a entidades publicas, privadas, y
personas naturales, en representacion de las gerencias y
de la Alta Direccion de la SUNARP, en los aspectos de su
competencia funcional o en los casos en que lo disponga el _

nivel superior competente, guardando las formalidades de j,-

ley. #5f

k) Numerar y distribuir las Directivas de la SUNARP.
i) Las demas funciones que le sean asignadas.

- Linea de Autoridad y Responsabiiidad:

de los Registros Publicos.
» Tiene mando directo sobre los profesionaies, y demas
personal que conforma la Secretaria General.
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- Requisitos minimos:

= Tituio Profesional.

s Experiencia en actividades relacionadas al cargo no
menor de siete (7) anos, de los cuaies por lo menos,
de preferencia, dos (2) en cargo directriz.

» Estudio de Post Grado.

2. Denominacion del Cargo : Secretaria

- Funciones Especificas

a)

b)

Recibir, clasificar y registrar la documentacion que ingresa
a la SUNARP a través de la Secretaria General.

Tramitar fa documentacion ingresada a fa SUNARP,
derivandola al area correspondiente para su debida
atencion, de conformidad con el despacho de documentos
efectuado por el Superintendente Nacional,
Superintendente Adjunto ¢ el Secretario General.

Registrar, descargar y controlar los documentos que
egresan de la SUNARP a través de la Secretaria General.

Recibir, clasificar y registrar la documentacion proveniente
de las diferentes areas de la SUNARP, para su atencion
por el Superintendente Nacional o Superintendente
Adjunto.

Redactar documentos y/o correspondencia diversa.

Recibir, y efectuar llamadas telefénicas.

Elaborar los pedidos de utiles y mantener la existencia de
los mismos, asi como encargarse de la distribucién de
materiales de oficina y el control e inventario de los bienes

de la oficina.

Procesar textos de informes técnicos y diversos tipos de
documentacion. '

Las demas funcionss que le asigne el Secretario General.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

» Depende directamente del Secretario General.
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- Requisitos minimos:

» Titulo de Secretaria Ejecutiva con conocimiento en
Computacion.

* Experiencia en actividades relacionadas al cargo no
menor de dos (2) anos.

= Capacitacion Técnica relacionada al cargo.

3.- Denominacion del Cargo: ABOGADO

4 - Denominacion del Cargo: TECNICO PRINCIPAL DE

a)
b)

c)

- Funciones Especificas: -

Brindar apoyo profesional a las labores propias de la
Secretaria General.
Elaborar informes técnicos que ie sean encomendados.
Realizar el seguimiento para su atencién oportuna de los
diferentes documentos que ingresan a la SUNARP en
coordinacion con todos los Organos de la Entidad.
Las demas que le sean asignadas por el Secretario
General.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:
* Dependen directamente del Secretario General de ia
SUNARP.
Requisitos Minimos:
* Titulo Profesional de Abogado Colegiado.
= Experiencia laboral en actividades relacionadas al
cargo no menor de cinco (05) afos.
* De preferencia estudios de Post Grado.
= Conocimiento de Ofimatica.

: CONTROL DOCUMENTARIO
Funciones Especificas:

Ejecutar labores administrativas relacionadas al area en ia
que labora.

Coordinar los requerimienfos de informacion sobre los
aspectos que atiende la Secretaria General.

Organizar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas
con el archivo de documentos de la Alta Direccion.

d) Apoyar y brindar en coordinacion con las areas respectivas,

{a provision de documentacion, materiales, equipos Yy
demas material logistico necesario para el cumplimiento de
las labores de la Secretaria General.
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e) Las demas funciones que le sean asignadas por el
Secretario General.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:
» Dependen directamente del Secretaric General de la
SUNARP.
- Requisitos Minimos:
« Estudios Técnicos concluidos.
s Estudios complementarios en Asistente de Gerenc:na Y
otros referidos al cargo.
» Experiencia no menor de dos (02) afos, en aspectos
relacionados al cargo.
» Conocimiento de Ofimatica y manejo de software de
gestion administrativa y de archivo.

5.- Denominacion del Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO

Funciones Especificas:

a) Recepcionar y distribuir la documentacion que ingresa por
Mesa de Partes.

b) Realizar el Registro en el aplicativo informatico, asi como el
escaneo y archivo de la documentacién que ingresa por Mesa
de Partes.

¢) Formuiar informes administrativos de sus labores.

d) Las demas funciones que le sean asignadas por el Secretario
General.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

o Dependen directamente del Secretarico General de la
SUNARP.

Requisitos Minimos:

s Estudios Técnicos conciuidos.

« Experiencia no menor de dos (02) afios, en aspsctos
relacionados al cargo.

e Conocimientos de Ofimatica y manejo de software de Tramite
documentario y de archivo.
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CAPTIULO If
GERENCIA DE CATASTRO

Articulo 21.- La Gerencia de Catastro tiene la estructura organica siguiente:

Articulo 22.- Para su funcionamiento, cuenta con el cuadro de cargos siguiente:

(01) Gerente
(01) Asesor
(02) Ingeniero |
(01) ingeniero ||
(02) Abogado
(01) Secretaria




ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS DE LA
GERENCIA DE CATASTRO

DN

|

Articulo 23.- Son funciones .especificas de los cargos que conforman
Gerencia de Catastro las siguientes:

1. Denominacion del Cargo . Gerente de Catastro

- Funciones Especificas

a) Responsable de planificar, organizar, dirigir.y supervisar /

las actividades relacionadas al Catastro de los organcs [
desconcentrados conforme a lo sehalado en el Estatuto
de fa SUNARP.

b} Aprobar o proponer las supervisiones 0 gestion en
materia de Catastro al drea de catastro de los organcs
desconcentrados.

Designar al responsable de la gestion de los sistemas
de informacion catastral en lo que corresponde a
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Hardware, Software, Procesos y Procedimientos, y
Comunicaciones a un Ingeniero de la Gerencia de
Catastro. _

d) Realizar las coordinaciones con las Gerencias de la
SUNARP afin de proponer politicas y estrategias de Z
accion. '

e) Promover la realizacién de convenios con instituciones
nacionales y/o extranjeras, a fin de desarrollar
programas de especializacion, investigacion y difusion
en temas de Catastro y Registros de Propiedad.

f) Coordinar con la Gerencia de Informatica y el Ingeniero
responsable de la gestion de la informacion catasiral de
la Gerencia de Catastro.

g) Supervisar y/o aprobar las politicas y estrategias para
el mantenimiento de las areas de catastro de los
organos desconcentrados.

h} Dirigir el desarrollo, implantacidn, operacion vy
seguimiento de los sistemas de informacién Catastral en-
ta Sede Central y Zonas Registrales.

i) Planificar y realizar los requerimientos, asi como el
control de la renovacion y uso de los equipos y sistemas
de Catastro de la SUNARP en coordinacion con el
Ingeniero responsable de la Gerencia de Catastro.

i} Elaborar el Plan Anual de Actividades de la Gerencia,
debidamente valorizado, en coardinacion. con la Alta
Direccién, velando por su cumplimiento.

k} Coordinar con la Escuela de Capacitacion Registral, la
realizacion de Congresos, Seminarios, Conferencias y
Foros, nacionales o internacionales, en materia

Catastral.

I} Organizar la informacion especializada en temas de
Catastro, en coordinacion con la Escuela de
Capacitacion Registral, promoviendo su intercambio
con centros especializados nacionales e
intemacionales.

m) Supervisar las labores del personal que labora en la
Gerencia Catastro.

n} Proponer a la Gerencia Registral las normas y
directivas que elaboren los Ingenieros de la Gerencia
de Catastro en coordinacion y aplicacion en las
Jefaturas de Catastro de las Zonas Registrales.

o) Proporcionar informacidén especializada como normas,

directivas y bibliografia sobre vinculadas al Catastro a

los distintos érganos desconcentrados de la SUNARP.

Emitir las Directivas relacionadas al Catastro.

Las demas funciones que se le asigne.




e, B M e E R

R

oo e

~

r

-

i

-

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

* Depende directamente del Gerente General.
* Tiene mando sobre los Profesionales y Técnicos de la
Gerencia a su cargo.

Requisitos minimos:

= Titulo profesional de Abogado, Arquitecto, Geografo,
tngeniero en las especialidades de Industrial, Sistemas,
Civil y profesiones afines.

* Experiencia en actividades relacionadas aI cargo y en
conduccion de personal no menor de siete (7) anos, de
los cuales, de preferencia, por lo menos dos (2) en
cargo directriz.

* Conocimientos en computacion.

* Experiencia en actividades de Catastro y Sistemas de
informacién y/o formalizacion de ia propiedad.

2. Denominacién del Cargo : Asesor

-Funciones Especificas

a)

Participar en la elaboracion del plan anual y de largo plazo
de fa Gerencia.

Asesorar y supervisar las actividades catastrales de las
areas de Catastro.

Elaborar normas y directivas en materia de Catastro, en
concordancia con el Reglamento de Registro de Predios
vigente para aplicacion de las Jefaturas de Catastro, a nivel
nacional,

Proponer politicas e impulsar la realizacién de diagnésticos
de la situacion catastral, que sirvan de insumos al area
competente, para la formuilacidn de proyecios que
desarrolie la SUNARP.

Asesorar en la elaboracion y formulacién de Términos de
Referencia y/o Expedientes Técnicos, para la elaboracion
de estudios.

Dirigir y controlar la ejecuciéon fisica de proyectos de
Catastro.
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Q) Efectuar el control de los trabajos en Catastro de las areas

de Catastro verificando el cumplimiento de les
cronogramas de trabajo, la correcta utilizacion del potencial
humano, de los recursos matenales y financieros en los
plazos establecidos en los programas de trabajo.

h) Efectuar el seguimiento permanente a la implementacion

3. Denominacidon del Cargo : Ingeniero |

-Funciones Especificas

. de las recomendaciones y demas acciones correctivas
derivadas de las actividades de control, cautelando el
cumplimiento de los plazos y formas previstas.

Las demas funciones que le asigné el Gerente de Catastro
Linea de Autoridad y Responsabilidad:

. Depende directamente del Gerente de Catastro.
Requisitos Minimos:

. Titulo Profesional en Ingenieria Civil, Gedgrafo,
Arguitectura o carrera profesional afin.

. Experiencia en Cartografia Automatizada, Sistemas
de Informacion Geografica, no menor de cinco (5)
-anos, de los cuales, de preferencaa por lo menos
tres (3) en cargo directriz.

»  Estudios de post-grado y/o maestria o cursos de
especializacion.

@ Conocimientos solidos en levantamientos catastrales
urbano vy rural.

= Experiencia en conduccion de proyectos y programas
de inversion.

. Experiencia profesional no menor de cinco (5) anos.

a) Participar en la elaboracién del plan anual y a fargo plazo
de la Gerencia.

b) Supervisar y gestibnar las actividades catastro de las
areas de Catastro que el Gerente de Catastro designe.

¢) Organizar, dirigir y asesorar en materia de procesos,
procedfmientos y comunicaciones en Catastro apiicada a
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d) Evaluar funcionaimente y proponer nuevas tecnologias
para el procesamiento de informacion grafica catastral
aplicada a las areas de Catastro de los Organos
Desconcentrados. ;

e} Ejecutar las politicas de renovacion, uso de equipos y
sistemas de catastro aplicada a las arsas de Catastro de
los Organos Desconcentrados. :

f) Evaluar funcionalmente y proponer nuevos modelos de
datos catastraies para el procesamiento de informacion
grafica catastral aplicada a las areas de Catastro de los
Organos Desconcentrados.

g) Ejecutar las acciones resultantes de las coordinaciones
con la Gerencia Registral y Gerencia de Informética, en
temas catastrales.

h) Atender y evaluar expedientes técnicos provenientes de
la Gerencia Registral y emision de un informe Tecnico
correspondiente.

- . Linea de Autoridad y Responsabilidad:

u Depende directamente del Gerente de Catastro
Registral.

-  Requisitos Minimos:

. Titulo Profesional en Ingenieria Geografica, Civil, de
Sistemas o carrera profesional afin.

» Experiencia en manejo de informacion grafica, bases
de datos no menor de cinco (5) anos.

. Maestria o Cursos relacionados con catastro y/o
tecnologias de ia Informacion en la administracion y
manejo de los Sistemas de Informacion.

= Conocimiento avanzado y actualizado de las nuevas

tecnologias de Sistemas de Informacion Geogréfica.
" Comunicacion en inglés basico.

4. Denominacion def Cargo : ingenierall

-Funciones Especificas

a) Participar en la elaboracion del plan anual y a largo plazo
de fa Gerencia.
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b) Elaborar normas y directivas en la materia de Catastro en
concordancia con el Reglamento de Registro de Predios
vigente en aplicacion a las areas de Catastro.

c) Supervisar y ejecutar las acciones resultantes de las
coordinaciones con la Gerencia Registral y Gerencia de
informatica, en temas catastrales.

d) Atender y evaiuar expedientes técnicos provenientes de la
Gerencia Registral y emision de un Informe Teécnico
correspondiente.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

" Depende directamente del Gerente de Catastro
Registral.

- Requisitos Minimos:

. Titulo Profesional en Ingenieria Civil, Arquitectura o
carrera profesional afin. :

= Experiencia en manejo de informacion grafica, bases
de datos no menor de cinco {5) anos.

Conocimientos solidos en Levantamientos
Catastrales Urbano y Rural.

= Cursos de Especializacion en el Pais yfo en el
Extranjero relacionados con - el Catastro vy
tecnologias de la Informacion.

" Comunicacién en inglés basico.

5. Denominacion del Cargo : Abogado
- Funciones Especificas

a) Colaborar con el Gerente, en la nplanificacion vy
organizacion de las actividades juridicas refacionadas a
Catastro, conforme a lo sefalado en el Estatuto de fa -
SUNARP.

b) Informar respecto a las consultas legales y emitir opinidn
en temas juridicos que ie encargue el Gerente.

c) Absolver las consultas legales formuladas por las
diferentes areas de la SUNARP relacionadas en materia
de Catastro.
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d} Recopilar, ordenar y sistematizar los dispositivos legales
relacionados a Catastro.

@

Formular Proyectos de Normas relacionados a temas
catastrales y someterlos a consideracion de la Gerencia.

——
—rd

f} Analizar e interpretar los dispositivos relacionados con el
Catastro y los Registros de Derechos y Propiedad.

-l

g) Las demas funciones que se ie asigne.

.

- Linea de Autoridad y Responsabiiidad:

* Depende directamente del Gerente de Catastro.

- Requisitos Minimos:

Titulo Profesional de Abogado.

Experiencia laboral en actividades relacionadas con el
area no menor de cinco (05) afos.

* Estudios de Post — grado y/o Maestria o Cursos de
Especializacion afines a su carrera.

» Conocimiento de la Ley y el Reglamento de
Contrataciones, Licitaciones y Adjudicaciones del
Estado.

] [ ]
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6. Denominacion del Cargo : Secretaria
- Funciones Especificas

a} Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar y archivar la
documentacion de {a Gerencia.

SEN  aEn el

b) Redactar documentos y/o correspondencia diversa.

.y
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c) Registrar, descargar y controlar los documentos que
ingresan y egresan de la Gerencia.

d) Mantener actualizado y debidamente organizado el archivo.

Atender y efectuar llamadas telefonicas.

Tommi ™
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f) Elaborar los pedides de Gtiles y mantener su existencia, asi
como encargarse de la distribucion de materiales de la
(serencia y el contro! e inventano de los bienes.
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Procesar textos de informes técnicos y diversos tipos de
documentacion.

Coordinar la impresion, reproduccion, distribucion vy
publicacion de documentos y/o ejemplares de la Gerencia.

Las demas funciones que se le asigne.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

» Depende directamente del Gerente de Catastro.

Requisitos minimos:

= Titulo de Secretaria Ejecutiva con conocimiento en
computacidn y taquigrafia.

» Experiencia no menor de dos (2) anos.

= Capacitacion relacionada al cargo.
= Dominio del idioma inglés.




CAPITULO IlI

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Articulo 24.- La Gerencia de Administracién y Finanzas tiene la estructura
organica siguiente:

. . H

-

R

1

e

(1)
(1)
(1)
(1)

Articuio 25.- Para su funcionamiento, cuenta con el cuadro de cargos siguiente:

Gerente
Jefe de Recursos Humanos

Supervisor de Contabilidad y Tesoreria.

Contador General

Contador

Tesorero

Relacionista Industrial
Analista en Infraestructura
Administrador

Jefe de Logistica
Administrador de Personal
Especialista en Logistica
Profesional en Administracion
Profesional en Seguridad
Especialista en Contabilidad
Especialista en Personal
Asistenta Social

Especialista en Tesoreria
Especialista en Finanzas
Secretaria

Técnico en Ailmacan
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) Técnico en Tesoreria

)} Técnico en Archivo

) Técnico en Mantenimiento

) Operador de central Telefénica
)

)

)

j

L

Chofer
Auxiliar
Mensajero
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Articulo 26.- Son Funciones Especificas de los cargos conformantes de la
Gerencia de Administracion y Finanzas las siguientes:

1.

Denominacion del Cargo ;| Gerente de Administracién y
Finanzas

- Funciones Especificas

a) Planificar, organizar, dingir, ejecutar, controlar y evaluar
los procesos de administracion de los recursos humanos,
financieros y materiales.

b) Dirigir y controlar el sistema de administracion de
recursos humanos de acuerdo con las normas vigentes y
fas pautas establecidas por la Alta Direccion.

c) Administrar fas cuentas bancarias de la Sede Central de
la SUNARP, de acuerdo a las pautas establecidas por la
Alta Direccién.

d) Supervisar, coordinar y controlar la ejecucion del
presupuesto anual de la SUNARP, segln lo establecen
las normas.

e) Ejecutar, previa aprobacion de la Gerencia General,
programas de racionalizacion en el gasto.

f) Dirigir y controlar la formulacién y evaluacion de los
estados financieros.

g) Proponer las politicas de contabilidad y los principios de
contabilidad que debe aplicarse en fa SUNARP

h) Dirigir el manejo de los fondos y pagos de la SUNARP de
acuerdo con las normas vigentes y pautas dictadas por la
Alta Direccion.

i) Dirigir la elaboracién y mantenimiento del inventario
patimonial.

i) Procurar la seguridad del personal y de los bienes de la
SUNARP.

k) Mantener informada y asesorar a la Alta Direccidn en
asuntos de su competencia.

l) Emitir las Resoluciones de su competencia.
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m) Las demas que le sean asignadas.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

= Depende directamente del Gerente General.
* Tiene mando directo sobre el Jefe de Recursos

Humanos, Contador General, Tesorero,
Administrador, Secretarias, y demas personal de la
Gerencia.

- Requisitos minimos:

~ = Titulo profesional de Administrador de Empresas,
Ingeniero industnal, Economista, Contador, Abogado
o carreras afines.
= Experiencia en actividades relacionadas al cargo no
~menor de siete (07) afios, de los cuales, de
preferencia, por lo menos dos (02) en cargo directriz
y en conduccidn de personal.
= Estudios de Post — Grado relacionados al cargo.
» Capacitacidn especializada retacionada al cargo.

2.. Denominacion del Cargo : Secretaria

- Funciones Especificas

a) Recibir, clasificar, registrar, ftramitar y archivar la

b)

documentaciéon de la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

Recibir dictados, redactar y digitar documentos de la
Gerencia de Administracién y Finanzas.

Hacer seguimiento al framite de la documentacién a ser
atendida por la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Atender las llamadas telefénicas y visitas de la Gerencia
de Administracién y Finanzas.

Operar todos los equipos de -la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:
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- Requisitos minimos:

» Titulo de Secretana Ejecutiva.

» Conocimiento de Sistemas de Computo.

» Experiencia en actividades relacionadas al cargo no
menor de dos (02} anos.

3. DPenominaciéndel Cargo : Secretaria

- Funciones Especificas

a)

b}

d)

Recibir, clasificar, registrar, tramitar y archivar la
documentacion remitida a las Areas de Recursos
Humanos, Administracion, Contabilidad y Tesoreria.

Redactar y digitar documentos de las Areas de Recursos
Humanos, Administracién, Contabilidad y Tesoreria, de
acuerdo a las necesidades del servicio.

Atender las llamadas telefonicas de la Gerencia de
Administracién y Finanzas y registrar los visitantes de las
Areas de  Recursos Humanos, Administracién,
Contabilidad y Tesoreria.

Operar los equipos asignados para el cumplimiento de
sus funciones. :

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

= Depende del Jefe de Recursos Humanos,
Administrador, Contador y Tesorero.

- Requisitos minimos:

» Tituio de Secretaria Ejecutiva

= Conocimiento en Computacion.

» Experiencia en actividades relacionadas al cargo no
menor de dos (02) afos.

= Capacitacion Técnica relacionada al cargo.

4. Denominacidndel Cargo : Jefe de Recurses Humanos

- Funciones Especificas
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h)

Proponer al Gerente de Administracion y Finanzas la
implementacién de medidas, normas y acciones
onentadas a los recursos humanos.

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el
sistema de personal de la SUNARP.

Brindar asesoramiento en la definicibn de aspectos
ilaborales, contratos, beneficios, . etc. relativos a los
recursos humanos de fa SUNARP.

Formular el requerimiento de recursos parz gastos de
personal y obligaciones sociales.

Mantener informacién clasificada de los recursos
humanos para brindar el soporte necesario en la toma de
decisiones, a la Alta Direccion.

Proponer a la Gerencia de Administracién y Finanzas las
politicas, normas y procedimientos en materia de recursos
humanos, para su aplicacién a nivel nacional.

Desarrollar las actividades de reclutamiento, seleccion,
evaluacion y promocion de los Recursos Humanos.

Ejecutar la politica de contratacion, administracién y
control de personal. :

Proponer la politica de evaluacion de dosempnno de
personal y participar en su ejecucion.

Promover las actividades de motivacion, recreacion y
esparcimiento del personal.

Controlar la calidad de los servicios médicos vy
asistenciales, de acuerdo a los contratos vigentes.

Proyectar directivas y normas en asuntes de su
competencia.

Expedir las Constancias y Certificados correspondientess '

sobre asuntos de su competencia.
Supervisar y dirigir las labores del personal a su cargo.

Las demas funciones que le asigne el Gerente de
Administracién y Finanzas. FEETNN

/

by

c‘n‘ S,

e




—

2

)

.

}

~—

[}
-

-G .

= T
e

————

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

* Depende directamente del Gerente de Administracién
y Finanzas.

* Tiene mando directo sobre el Relacionista Industrial y
el Especialista en Personal.

- Requisitos minimos:

« Titulo profesional en Relaciones industriales,
ingeniero Industnal, Administrador o Abogado.

= Experiencia laboral en actividades relacionadas al
cargo no menor de cinco (05) anos.

= Estudios de maestria o post grado.

» Conocimiento de sistemas computarizados a nivel
usuario.

= Capacitacion especializada en el Area.

5. Denominacién del Cargo : Relacionista industrial

- Funciones Especificas

a)

b)

c)

d)

ag)

Formular los presupuestos trimestrales y anuales de las
partidas relativas a personal.

Mantener actualizada la base de datos del Sistema de
Personal a nivel nacional.

Elaborar y velar por el cumplimiento del Plan de Bienestar
del Personal de la Sede Central de la SUNARP.

Elaborar las Resoluciones de Beneficios Sociales con
sus respectivas liquidaciones, licencias y permisos.

Controlar que los procesos técnicos de personal se
efectuen de acuerdo a la normatividad vigente.

Elaborar el Rol de Vacaciones Anual, mantenerio
actualiizado de acuerdo a las reprogramaciones vy
controlar el goce de los saldos de vacaciones.

Tramitar ante el Ministerio de Trabajo la presentacion de
los contratos de trabajo y los convenios de practicas pre-
profesionales.
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k)

Controlar el vencimiento de los contratos de trabajo a
plazo fijo, las licencias, los destaques, rotaciones y otras
acciones de desplazamiento de personal, para su
conclusion o prorroga correspondiente.

Controlar a los funcionarios y trabajadores obligados a
presentar las Declaraciones Juradas de Ingresos, Bienes
y Rentas y coordinar su presentacion ante la Contraloria
General y su publicacion en el diario oficial El Peruano.

Efectuar las provisiones mensuales de la compensacion
por tiempo de servicios, el calculo de dicho beneficio
para los depositos semestrales y la liquidacién para ser
entregada dentro del término de ley, a cada trabajador
luego de efectuado el depdsito.

Controlar y tramitar las obligaciones y beneficios ante
ESSALUD o la EPS que se derivan del Seguro Social de
Salud.

Realizar el proceso para la suscripcién de Convenios de
Practicas Pre profesionales.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de Recursos
Humanos. :

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

» Depende directamente del Jefe de Recursos
Humanos de la SUNARP.

- Requisitos minimos:

= Titulo Profesional en Relaciones Industriales. g

» Experiencia laboral no menor de cinco (05) anos en
actividades relacionadas al cargo.

* Conocimiento de sistemas computarizados a nivel
usuario.

= Capacitacion relacionada al cargo.

8. Denominacion del Cargo : Especialista en Personal

(Administrador de Personai)

- Funciones Especificas




N S
i

;;.j

] ] W] NN

]

D

B
—

0

] W]

i
1

t

a) Controlar e informar sobre la asistencia, permanencia,

puntualidad, permisos, licencias y vacaciones del personal,
elaborand¢ las estadisticas correspondientes. _ 7
Efectuar los descuentos por tardanzas, inasistencias,
permisos sin goce de remuneraciones, y otros conceptos
gue se apliquen al personal.

Efectuar oportunamente los procesos técnicos para la
formulacién de las planillas de remuneraciones, movilidad y
prestaciones alimentarias, y cuando corresponda, de Bono
de Productividad.

Formular y procesar las planillas para el Pago de Dieta
para el Directorio de la SUNARP.

Elaborar y tramitar mensualmente la Declaracién de
Remuneraciones para el pago correspondiente del Seguro
de Vida obligatorio, ante la compania de Seguros a cargo
de la Pdliza. ' ’

Elaborar oportunamente el PDT 800 para su presentacion
a la SUNAT por parte de Tesoreria.

Coordinar la elaboracién y entrega de los fotochack para el
personal.

Mantener actualizados y debidamente ordenados los
Legajos de Personal. _

Elaborar informacién estadistica de personal, sueldos,
profesiones, eic.

Atender solicitudes de reclamos en materia de personal.
Las demas funciones que le asigne el Jefe de Recursos
Humanos.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

e Depende directamente del Jefe de Recursos
Humanos de la Sede Central.

- Requisitos Minimos:

r Titulo Profesional en Relaciones industriales,
ingeniero Industrial o Licenciado en Administracion

= Experiencia laboral minima no menor de tres (03)
afios en actividades relacionadas al cargo.

» Conocimiento de Ofimatica.

= Capacitacion relacionada al cargo.
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7. Denominacién del Cargo : Especialista en Personal
{Desarrollo Organizacional)

- Funciones Especificas
a) Evaluar, diagnosticar y determinar estrategias para el

mejoramiento del clima laboral de la organizacion.

b) Propone programas de desarrollo de personal.
(disenar, impiementar y presentar propuestas de
efectividad en los procesos de evaluacidn, seleccion,
capacitacion y desarrolio del capital humano).

c) Coordinar las acciones necesarias para el desarrolio
de las competencias de los trabajadores con las
diferentes areas. '

d) Atender casos individuales donde se denote

~ inadecuadas relaciones interpersonales

e) Presentar alternativas de mejoramiento en los temas de
motivacion identificaciéon institucional, desempeno,
manejo de conflictos y entrenamiento del capital
humano, coordinando con las diferentes areas para el
logro de los objetivos institucionales.

f) Programar y coordinar el procesc de induccion del
personal que ingresa a‘laborar a la institucion.

~g) Ofras funciones que le asigne el Jefe de Recursos
Humanos.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:
* Dependen directamente del Jefe de Recursos
Humanos de [a Sede Central.
- Requisitos Minimos:
* Titulo profesional de Psicologo o de Licenciado en
Psicologia, colegiado.
» Experiencia taboral de no mengs de tres (3) afios, de
preferencia en el Sector Plblico.
» Conocimiento de Ofimatica.
= Capacitacion de preferencia en Liderazgo vy
coaching.

8 Denominacién del Cargo . Contador General
- Funciones Especificas

a) Formular las Politicas de Contabilidad y los Principios de
Contabilidad que se aplicaran en la SUNARP.
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Organizar y dirigir el proceso del registro contabie para la
generacion de Estados Financieros Trimestrales de la
Sede Central, asi como del proceso de Integracion
Trimestral de los saldes de los rubros de los Estados
Financieros aprobados por los responsables de las Zonas
Registrales de la SUNARP.

Formular y proponer el Plan de Actividades Anual del
Area de Contabilidad de la Sede Central de {a SUNARP.

Elaborar y mantener actuaiizado el Plan de Cuentas de la
Sede Central de la SUNARP.

Elaborar instructivos de la dindmica de cuentas para la
contabilizacion de las operaciones de la Sede Central de
la SUNARP, y para el proceso de integracion Contable de
los saldos de los rubros de los Estados Financieros
aprobados por los responsables de las Zonas Registraies
de la SUNARP, '

Coordinar el proceso de implementacion del Sistema de
Costos Contabies en la Sede Central y del proceso de
Integracion de Costos Contables a nivel nacional.

Efectuar supervisiones contables in situ en las Zonas
Registrales de la SUNARP.

Efectuar arqueos de fondos y valores de la Sede Central
de la SUNARP vy de las Zonas Registrales cuando se
efectle supervisiones contables.

Revisar, interpretar y suscribir, en forma trimestral, ios
Estados Financiesros y Presupuestarios, anexos e
informacion Complementaria de la Sede Central y los
integrados a nivel de SUNARP.

Revisar la codificacién de las cuentas contables en los
Comprobantes de Pago y Recibos de ingresos de la Sede
Centrai de la SUNARP vy visar dichcs documentes fuente
dando su conformidad a los asientos contables.

Revisar la codificacion de las cuentas contables que
correspondan a los Vouchers Contables y visarlos cuando
sean correctos los asientos contables.

Sustentar la informacion contabie de la SUNARP a los
niveles correspondientes cuando se le requiera.
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m) Organizar el archivo y la custodia de la documentacién

J

i,

contable de la SUNARP.

Remitir periddicamente a la Contaduria Publica de la
Nacidn y demas organismos competentes la informacion
-contable, financiera y presupuestal, efectuando las
sustentaciones correspondientes.

Realizar otras actividades que le requiera el Gerente de
Administracion y Finanzas.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

» Depende directamente del Gerente de Adminis-
tracién y Finanzas.

Tiene mando directo sobre los Contadores (02) y el
Especialista en Contabilidad

Requisites minimos:

= Titulo Profesional de Contador Publico Colegiado.

* Experiencia no menor de cinco (05) ahos en
actividades relacionadas al cargo.

= Conocimiento de sistemas computarizados a nivel
de usuario, manejo de programas aplicativos de
Contabilidad y de apoyo administrativo.

= Capacitacion especializada en el area.

9. Denominacion del Cargo : Contador

- Funciones Especificas
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Efectuar la integracion y conciliacion de la ejecucion del
gasto y del ingreso realizada en las areas de
Administracién, Recursos Humanos y Tesoreria de la
Sede Central de la SUNARP, con el detalle analitico
correspondiente.

Elaborar mensualmente los reportes de ejecucion
presupuestal de gastos e ingresos de la Sede Central de
la SUNARP.

Efectuar la conciliacion de la ejecucion del gasto e
ingreso con las respectivas cuentas contables de la Sede
Central de la SUNARP.
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Efectuar la ﬁscglizacién de los Recibos de I[ngreso
generados en el Area de Tesoreria de la Sede Central de
la  SUNARP, cautelando gue cuenten con la

documentacion sustentatoria correspondiente.

Efectuar la fiscalizacion sobre los documentos fuente del
gasto emitidos, autorizados y ejecutados por las Areas de
Administracién y Recursos Humanos de la Sede Central
de la SUNARP, consistente en la verificacion que estos
documentos cuenten con las autorizaciones
correspondientes, el correcto registro del clasificador
presupuestal, que cuenten con la asignacién a los costos
y la correcta emisién de los Comprobantes de Pago
SUNAT. De ser procedente la fiscalizacion remitira el
documento fuente al Area de Tesoreria.

Mantener y custodiar el archivo de copias de Ila
documentacion fuente sustentatoria de la ejecucion del
gasto e ingreso de la Sede Central de la SUNARP.

Efectuar la Integracion Trimestral de la Ejecucion
Presupuestal de gastos e ingresos a nivel nacional y por
partidas genéricas. :

Participar en la conciliacion del Marco Legal del
Presupuesto de la SUNARP en coordinacion con la
Gerencia de Presupuesto y Desarrollo.

Elaborar los reportes de la Contabilidad de Costos a nivel
de la Sede Central de fa SUNARP.

Efectuar el llenado del Registro de Ventas de la Sede
Central de la SUNARP, custodiar este libro y cautelar su
oportuna legalizacion.

Realizar otras actividades que le requiera el Contador
General de la SUNARP.

- Linea de Autoridad y Responsabiiidad:

» Depende directamente del Contador General,

Requisitos minimes:

» Titulo Profesional de Contador Pubiico Colegiado.
= Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios en
actividades relacionadas al cargo.
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* Conocimiento de sistemas computarizados a nivel
de usuario, manejo de programas aplicatives de
Contabilidad y de apoyo administrativo.

* Capacitacion especializada en Contabiildad y/o en
Auditoria.

10 Denominacién del Cargo : Contador

- Funciones Especificas

a) Efectua el proceso de Integracién Contable Trimestral de

los salidos de los rubros de lcs Estados Financieros de los
entes contabies de la SUNARP, a nivel de SUNARP,
elaborando las Hojas de Trabajo de.integracion Contable.

Elabora los analisis de Cuentas de los Estades
Financieros a nivel Integrado de SUNARP.

Elabora los reportes de Contabilidad de Costos a nivel
Integrado de SUNARP.

Efectuar la consistencia de la . informacion sobre Ics
bienes patrimoniales, activos intangibles, depreciacion y
amortizacion, a nivel integrado.

Participar en las supervisiones contabies in situ a las
Zonas Registrales de la SUNARP.

Realizar otras actividades que le requiera el Contador
General de la SUNARP.

- Llinea de Autoridad y Responsabilidad:
» Depende directamente del Contador General.
- Requisitos minimos:

= Titulo Profesional de Contador Publico Colegiado.

* Experiencia no menor de cinco {05) afios en

- actividades relacionades al cargo.

* Conocimiento de sistemas computarizados a nivel
de usuario, manejo de programas aplicaiivos de
Contabilidad y de apoyo administrativo.

= Capacitacion especializada en el area.
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11 Denominacion del Cargo : Especialista en Contabilidad

- Funciones Especificas

a) Efectuar el registro contable y digitacion de las

d)

f)

9)

operaciones en el software de contabilidad, de la Sede
Central de la SUNARP.

Generar la emision de los Balances de Comprobacion y la
formulacion de los Estados Financieros Trimestrales y el
Anual de Cierre de la Sede Central de la SUNARP,

Efectuar ios analisis de los saldos de las cuentas
contables y de los Estados Financieros de la Sede
Central de la SUNARP.

Efectuar la evaluacion, consistencia e integracién de las
informaciones de Tesoreria, Recursos Humanos vy
Administracion de la Sede Central de la SUNARP.

Efectuar la consistencia de la informacién proporcionada
por el Area de Administracion sobre consumo de
existencias, Bienes Patrimoniales, actives fijos e
intangibles, depreciacion y amortizacion de la Sede
Central de la SUNARP. '

Efectuar las operaciones de calculo y consistencia de los
ajustes por correccién monetaria, de acuerdo a la
normatividad establecida.

Elaborar anualmente el Estado de Flujos de Efectivo, a
nivel de la Sede Centrai de la SUNARP.

Elaborar el Registro de Compras D.S. 053-97-PCM vy la
informacion para el COA-SUNAT, de la Sede Central de
la SUNARP, migrando la informacion ingresada a sus
respectivos sistemas por las Areas de Recursos
Humanos, Administracién y Tesoreria.

Mantener permanentemente actualizados, foliados y
archivados los  Vouchers Contables, documentacion
sustentatoria, los Registros de Mayores Auxiliares y Libros
Principaies Diario, Mayor, Inventarios y Balances vy
Compras - D.S. 053-97-PCM, a nivel de la Sede Central
de la SUNARP, verificando su oportuna autorizacion
(registros auxiliares) o legalizacion (libres principales
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Realizar otras actividades que le requiera el Contador
General de la Sede Central de la SUNARP.

- Linea de autoridad y responsabilidad:

» Depende directamente del Contador General de la
SUNARP.

- Requisitos minimos:

» Titulo Profesional de Contador Publico Colegiado.

= Experiencia taboral certificada no menor de tres (03)
anos en actividades relacionadas al cargo.

* Conocimiento de sistemas computarizados a nivel
de usuario, manejo de programas aplicativos de
Contabilidad y de apoyo administrativo.

» Capacitacion especializada en el area.

12. Denominacion det Cargo : Tesorero .

oy

- Funciones Especificas

Tonl_ ame
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a) Recibir, revisar, clasificar en orden de lliegada la
documentacion remitida por Contabilidad, Administracion
y Recursos Humanos para el giro de cheques y/o emision
de las cartas ordenes respectivas.

Elaboracion del comprobante de pago con su respectivo
cheque y/o carta orden, el que se suscribira en caso
hubiera recursos financieros para atender las
obligaciones el cual sera remitido a contabilidad y a la
Gerencia de Administracion y Finanzas para la
autorizacion del pago.

Supervisar y coordinar el registro de los Libros Banco, asi
como las respectivas conciliaciones bancarias de cada
una de las cuentas corrientes y/o cuentas de ahorro.

Control de la disponibilidad de recursos finarncieros de
acuerdo a la Asignacion Presupuestal.

Fiscaiizacion periddica de los fondos y valores que
maneja el Especialista en Tesoreria (Fondo Fijo para Caja
Chica).

__,
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Elaboracion de los PDT 621 y 626, asi como su
presentacion y controlar el oportuno y correcto pago de
los tributos a cargo de la SUNARP, coordinando
permanentemente con la Administracion Tributaria.

Supervision de la operatividad de las areas de Tesoreria.

Supervisar y coordinar la elaboracion del flujo de caja de
la Sede Central, asi como la integracion de los fiujos de
caja de las Zonas Registrales.

Visar las rendiciones de viaticos y Fondo Fijo para Caja
Chica.

Revisar los recibos de ingreso generados y visarlos
verificando su real captacion.

Efectuar el analisis financiero de las captaciones de la
Sede Central.

Custodia de las cartas fianzas y de documentos
valorados.

Supervisar y coordinar en lo referente a la Publicidad
Registral en Linea, asi como lo referente a los demas
anallsus que se requieran.

Las demas funciones que le asigne el Gerente de
Administracién y Finanzas

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

* Depende directamente def Gerente de Adminis-

tracion y Finanzas.
» Tiene mando directo sobre el Especialista en
Tesoreria y Técnico en Tesoreria.

- Requisitos minimos:

» Titulo Profesional de Economista, Administrador o
Contador Publico.

= Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios
en actividades relacionadas al cargo.

* Conocimiento de sistemas computarizados a nivel
usuario.

= Capacitacion relacionada al cargo.
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13. Denominacion del Cargo 3 Especialista en Tesoreria

- Funciones Especificas

a} Efectuar los pagos con los recursos de la Sede Central
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por cualquier fuente de financiamiento, asi como en
efectivo con cargo al Fondo Fijo para Caja Chica.

Elaboracion y firma de las rendiciones del Fondo Fijo
para Caja Chica debidamente sustentadas para su
reposicion.

Recibir y revisar las rendiciones de viaticos presentadas
con la documentacion sustentatoria de gasto.

Preparacion del sustento para la elaboracion del cuadro
de Confrontacion de Operaciones Autodeclaradas {COA)
en forma mensual para ser entregadas a contabilidad

Efectuar los depdsitos bancarios correspondientes.

" Recibir y revisar la documentacion remitida a Tesoreria
por la Gerencia de Administracion y Finanzas referente a
los comprobantes de pago con sus respectivos chequss,
a efecto de proceder a efectuar el pago a proveedores y/o
trabajadores de la SUNARP de conformidad con las
-normas vigentes.

Ordenamiento y control de los archivos que se originan
{(Comprobantes de pago, recibo de ingresos, recibo de
caja, efc.).

Las demas funciones que le asigne el Tesorero.
- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

* Depende directamente del Tesorero.
- Requisitos minimos:

= Titulo Profesional de Economista, Administrador o
Contador Pubiico.

» Experiencia laboral no menor de tres (03) anos en
actividades relacionadas al cargo.

s Conocimiento de sistemas de computacion a nivel

usuario.
» Capacitacion especializada en el Area de Tesoreria.
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14. Denominacién del Cargo : Técnico en Tesoreria

- Funciones Especificas

a)

b)

c)

d)

g}

15. Denominacion del Cargo : Administrador

- Funciones Especificas

Elaboracién de oficios, informes, cuadros, repories y
demas documentos que sean requeridos por el area.

Elaboracion de los recibos de ingreso y comprobantas de
tesoreria.

Elaboracion del Flujo de Caja de la Sede Central, asi
como la integracidén de los Fiujos de Caja de las Zonas
Registrales.

Analisis y conciliacion de los movimientos de fondos vy
elaboracion de informes referente a la Publicidad

- Registral en Linea con las Zonas Registrales, asi como el

analisis del ingreso y del gasto de cada mes.

Registro, elaboracién y analisis de los Libros Banco y
Conciliaciones Bancarias.

Constatar que se hayan realizado, por parte de las Zonas
Registrales, los depositos del 20% y elaborar el cuadro de
captaciones y la distribucion del 12% y 8%. '

Las demas Funciones gue le asigne ef Tesorero.
- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

» Depende directamente del Tesorero de la
SUNARP.

- Requisitos minimos:

e Bachiller en Economia, Administracicn o
Contabiiidad.

» Experiencia laboral no menor de tres {03) afios en
actividades relacionadas al cargo

= Conocimiento de sistemas de computacion a nivel
usuario.

» Capacitacion especializada en Tesoreria.

0
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Programar, dirigir y controtar el proceso del Sistema de
Abastecimiento.

Formular el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones
de la Sede Central.

Supervisar y controlar el desarrollo de los procesos de
adquisicién de bienes y servicios, en su calidad de drgano
encargado de las contrataciones

Emitir Informe técnico en el tramite de las apelaciones en
contrataciones del estado, en los procesos donde no haya
participado como miembro de respectivo Comite Especial,
salvo que por la especiaiidad de la controversia se
requiera de la opinion del area especializada..

Ejecutar los procesos de adquisicion de bienes y
servicios de acuerdo con la programacion y/o
necesidades estabiecidas.

Supervisar adecuadamente la vigencia y el cumplimiento
de los contratos derivados de los procesos de seleccion.

Organizar y supervisar las actividades de recepcion,
almacenamiento y distribucion de bienes.

Supervisar la actualizacién de la informacion del
movimiento de aimacén remitida mensualmente al area
contable.

Coordinar la realizacidn de inventarios anuales de
existencias.

Supervisar y controlar el desarrolio de las actividades de
mantenimiento y conservacion de equipos, instalaciones y
vehicules, requeridos por la SUNARP.

Organizar, coordinar y supervisar la ejecucion de las
actividades de Control Patrimonial. -

Coordinar la toma de ics inventarios de los activos Fijos y
Bienes de SUNARP.

Realizar las acciones para mantener asegurados los
activos de la institucion.




N .

n) Dictar tas medidas que sean necesarias para garantizar la _
seguridad de los equipos e instalaciones. |

i

o) Autorizar ta salida de activos del local de la SUNARP. !

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

* Depende directamente del Gerente de Adminis-
tracion y Finanzas.

» Tiene mando sobre los Profesionales,; Técnicos y
Auxiliares gque coadyuvan a su labor.

- Requisitos minimos:

= Titulo Profesional de Administrador de Empresas o
carreras afines.

= Experiencia laboral en actividades relacionadas al
cargo no menor de cinco (05) anos.

= Experiencia en manejo de personal.

= Capacitacién relacionada al cargo.

» Conocimiento de sistemas computarizados a nivel
usuario.

16. Denominacién del Cargo : Profesional . en
Administracion

- Funciones Especificas

a) Consolidar los requerimientos de bienes y servicios para
su adquisicion

b) Realizar el estudioc de mercado para la adquisicion de
bienes y servicios, requeridos por las gerencias usuarias.

c) Apoyo en la realizacion de adjudicaciones de menor
cuantia.

d) Apovyar a los Comités Especiales durante el proceso de
seleccion, para la adquisicidn de Bienes y Servicios.

e) Elaborar informes técnicos sobre el estado de la gestion
de Adguisicion de bienes y servicios

Coordinar con el Administrador y los responsabies de
area pertinentes para elaborar les reportes de procesos
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de seleccidn efectuados en forma trimestral e informar a
los organos supervisores y de control.

)

g) Las demas funciones que se le asigne.

Sh—

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

= Depende directamente del Administrador de la
SUNARP. o

- Requisites minimos:

= Titulo Profesional de Administrador de Empresas o
carrera afin.

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

« Conocimiento de sistemas computarizados a nivel
usuario.

e Capacitacion especializada en el Area.

- ; TEND "GN EE

17. Denominacion del Cargo : Profesional en seguridad

- Funciones Especificas

TR T

a) Formular e implementar el Plan de Seguridad Institucional
en concordancia con e! Plan Nacionatl de Defensa Civil.

[
=

Velar por el cumplimiento estricto y permanente de las
normas y medidas de seguridad vigentes.

c) Supervisar las labores de las empresas que brindan
servicio de seguridad vy vigilancia en la Sede Central de la
SUNARP.

I I.___q

Revisar diariamente el cuaderno de control y relevo de los
vigilantes e informar al Administrador sobre las
novedades que hubiere.

.
2

J

e) Actualizar de acuerdo al avance tecnologico les planes
contra incendio, de evacuacion, de personal y material,
etc.
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f)

g)

h)

)

Realizar inspecbiones de segiuridad en forma periddica de
los equipos contra incendio (recarga extintores), grifos d=
agua, bomba de agua, etc.

Proponer y supervisar se efectlen ejercicios contra
incendio, evacuacion, etc., por lo menos una vez cada
seis meses para cada caso.

tmpartir instruccién de seguridad en las areas que hayan
indicios de incumplimiento de las normas basicas de
seguridad.

Llevar un control de los vehiculos particulares cuyos
propietarios trabajen en ta SUNARP, con el proposito de
detectar vehiculos . extrahos, tomar las acciones
correctivas pertinentes y otras situaciones que puedan
presentarse.

Las demas funciones gue le asigne el Administrador.
- Linea de Auteridad y Respensabilidad:
= Depende directamente del Administrador.
- Requisitos minimos:

* Profesional titulado con estudios en seguridad u
oficial superior en situacion de retiro de las
Fuerzas Armadas o Policia Nacional.

* Experiencia en actividades relacionadas al cargo
no menor de tres (03) anos. '

= Capacitacion actualizada sobre seguridad en los
ultimos doce (12) meses. 2

» Conocimiento de sisiernas de computo a nivel ‘&
usuario. ‘

18. Denominacion del Cargo : Técnico en Mantenimiento

- Funciones Especificas

a) Coordinar con el Administrador y el Técnico de Aimacen

el Plan de Mantenimiento de los bienes de la SUNARP.

Evaluar y solicitar al Administrador el mantenimiento y/o
reparacion de bienes y equipos de propiedad de ia
SUNARP. :
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c) Efectuar el mantenimiento y/o reparaciones de los bienes
de la SUNARP dentro de los limites de sus habilidades,
conocimientos y posibilidades.

)

Supervisar los contratos de mantenimiento de equipos y
otros gue segln su naturaleza requieran de su
participacion.

2

e) Las demaés funciones que se le asigne.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

- -

-

» Depende directamente del Administrador.

i

- Requisitos minimos:

= Formacidén Técnica en Administracion de
Materiales y Conservacion, Técnico Eleciricista o -
Técnico Mecanico o afin. ‘
= Experiencia en actividades relacionadas ai cargo
no menor de dos (02) anos.

19. Denominacion del Cargo : Técnico en Aimacén
- Funciones Especificas
a) Recepcion y despacho de bienes adquiridos por la
SUNARP, verificando que sus caracteristicas

correspondan a los solicitados.

b) Actualizacidn diaria del sistema de abastecimiento con los
movimientos realizados en el inventario.

c) Atender los pedidos de Utiles e impresos solicitados por
todas las unidades organicas de la Institucion.

d) Mantener actualizado el Kardex de inventario, controiando
el saldo de existencias.

e) Mantener actualizado el Bindcard manual en el atmacen.

f) Codificar los bienes patrimoniales y mantener actualizado
el registro de control patrimonial.
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Registro, control, seguimiento y planeacion del ;
mantenimiento de los bienes patrimoniales.

Emisidon de ios repories mensuales del movimiento de
almacén vy control patrimonial para el Area de
Contabilidad.

Realizacion de los inventarios periddicos en coordinacién
con el Administrador.

Efectuar contro! de dtiles duraderos asignados a cada
trabajador, controlar los stocks minimos.

Mantener actualizado el catalogo de bienes y servicios.
Las demas funciones que se le asigne.
- Linea de Autoridad y Responsabilidad:
* Depende directamente del Administrador.
- Requisitos minimos:
= Bachiller en administracion o carrera afin.
» Experiencia laboral en actividades relacionadas al
cargo nc menor de tres (03) anos. :
» Capacitacion especializada en el cargo.

» Conocimiento de sistemas computarizados a nivel
usuario.

20. Denominacion del Cargo : Auxiliar

- Funciones Especificas

a)

b)

c)

Emision, archivo y custodia de o6rdenes de compra,
servicio y planilia de viaticos.

Remisién de las ordenes de compra y servicio a ios
proveedores.

Envio de las érdenes de compra, servicio y planillas de
viaticos junto con la documentacion necesaria a
contabilidad para el registro correspondiente.

Solicitud de cotizaciones para adquisicion de bienes y
contratacién de servicios no regulados por la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
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e) Recepcion de liquidaciones y facturas de proveedores de

f)

g)

h)

combustible y de serviclos basicos: luz, agua, teiefono,
cable, etc.

Recepcion de conformidades emitidas por las diversas
areas, por los bienes y servicios solicitados, distintos a
servicios no personales.

Realizar el control de la ejecucion de las prestaciones de
los contratos u drdenes y elaborar el saldo final del
contrato.

Las demas funciones que se asigne.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

* Depende directamente del Administrador.

- Requisitos minimos:

» Secundaria completa.

» Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en
labor administrativa.

= Capacitacion complementaria en aspectos afines.,

* Conocimiento de sistemas computarizados a nivel
usuario.

21. Denominacion del Cargo : Auxiliar

- Funciones Especificas

a)

b)

c)

Control vehicular y asignacion de vehiculos para las
diversas comisiones.

Control y rendimiento del consumo de combustible por
vehiculo.

Verificacion de la ejecucion de los servicios contratados
de limpieza, mensajeria, etc., de conformidad con el
contrato.

Controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de las
unidades vehiculares de propiedad de la SUNARP.

En casos necesarios, conducir los vehicuios de transporie
de la institucion, atendiendo las comisiones de seryicio.




fy Coordinar con el técnico de mantenimiento la reparacion y
mantenimiento de los diversos bienes de [a SUNARP.

g) Solicitud de cotizaciones para procesos fuera del ambito
de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones.

h) Elaboracion de cuadros comparativos para adquisiciones
de bienes y contratacion de servicios fuera del ambito de
la Ley de Contrataciones y Adquisiciones.

i} Las demas funciones que se ie asigns.

DR e . - .
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- Linea de Autoridad y Responsabiiidad:
= Depende directamente del Adminisirador.

Requisitos minimos:

(W] EN] ]

* Secundaria completa

= Experiencia laboral no menor de tres (03} afics en

labor administrativa.

Capacitacion compiementaria en aspectos aiines.

* Conocimiento de sistemas computarizados a nivel
usuario.

)

22.  Denominacién del Cargo : Chofer
- Funciones Especificas

a} Informar sobre los Iugares que fue comisionado,
indicando hora, lugar y kilometraje de liegada y de salida.

b) Solicitar la dotacidn oportuna de combustible vy
carburantes y lubricantes, requeridos para el
funcionamiento del vehiculo a su cargo.

N NS Y

)

Cumpilir estrictamente lo dispuesto en el Reglameanto de
Circulacién y Seguridad Vial.

R
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d) Preservar. en buen estado el vehiculo asignado,
coordinando el periodo de mantenimiento.

e} Formular ios requerimientos para evitar cualguier
desperfecto, deterioro y riesgo del vehiculo asignado.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

- -
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» Depende directamente del Administrador.
- Requisitos minimos:

» Secundaria Completa.

= Tener Licencia Profesional de Conducir vigente.

= Experiencia laboral en conduccion de vehiculos
menores y/o pesados no menor de tres (03) afnos.

= Capacitacion técnica en mantenimiento y mecanica
de vehiculos.

23. Denominaciéndel Cargo : Mensajero
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24.- Denominacion del Cargo:  SUPERVISOR DE

- Funciones Especificas

a) Trasladar la documentaciéon al destinatario que se le
indique, observando las normas vigentes, tanto al exterior
como al interior de la institucion.

b) Realizar las labores auxiliares que le sean encomendadas
por los gerentes, jefes o secretarias del area en la que se
encuentre asignado.

c) Fotocopiar y anillar documentos.

d) Atender reuniones que se lleven a cabo en su area o en
la gque le sea solicitado su apoyo, previa coordinacion con
el Gerente del area a la que se encuentre asignado.

e) Conocimiento del archivo del area en la que se encuentra
asignado. :

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

*» Depende directamente dei Administrador de la
SUNARP.

- Requisitos minimos:
= Secundaria Completa.

= Experiencia en actividades relacionadas al cargo no
menor de un (01) afo.

CONTABILIDAD Y TESORERIA

%
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- Funciones Especificas

a)

b)

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las acciones del
sistema de contabilidad en la SUNARP y Organos
Desconcentrados.

Formular las Politicas de Contabilidad y los Principios
Contables que se aplicaran en la Sede Central y Zonas
Registrales;

Planificar el proceso para la generacion de Estados
Financieros Trimestrales de la Sede Central, asi como del
proceso de Integracion Trimestral de los saldos de los
rubros de los Estados Financieros aprobados por los
responsables de las Zonas Registrales de la SUNARP;

Coordinar con la Gerencia de Administracion y Finanzas

los lineamientos y directrices a implementarse a nivel

nacional en los aspectos referidos al sistema de

Contabilidad Gubernamental.

Proponer la formulacion y/o modificacion de normas,

procedimientos técnicos y/o documentos de gestion de la

entidad.

Efectuar supervisiones contables in situ en las Zonas

Registrales de la SUNARP;

Sustentar la informacién contable de la SUNARP a los

niveles correspondientes cuando se le requiera;

Remitir periddicamente a la Contaduria Publica de la

Nacién y demas organismos competentes la informacion
contable, financiera y presupuestal, efectuando las
sustentaciones correspondientes;

Emitir informacién a nivel de pliego en la periodicidad que
establezca la Alta Direccion de la SUNARP, para la toma
de decisiones

Planificar y coordinar {a formulaciéon de los documentos
técnicos normativos y de procedimientos para ia correcta
aplicacion del sistema de Contabilidad Gubernamental en-
la SUNARP.

Custodiar {a informacién a la que accede y mantener |a
respectiva reserva en ios casos que acte de acuerdo a
sus funciones y labores gue realice.
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Absolver consultas en materia de su competencia a nivel
de Organos Desconcentrados

m) Las demas funciones que le asigne el Gerente de

Administracién y Finanzas.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
= Depende directamente del Gerente de Administracion
y Finanzas de la Sede Central de [a SUNARP.

Requisitos minimos:

= Titulo Profesional de Contador Publico.

= Estar colegiado.

*» Contar con cinco (05) afios de experiencia, de
preferencia en la Administracion Pubiica.

= Conocimiento de ofimatica a nivel de usuano y
manejo de programas aplicativos de gestion
administrativa. )

= Capacitacion especializada en el Area.

25.- Denominacién del Cargo: ANALISTA EN

INFRAESTRUCTURA
Funciones Especificas:

Proponer y ejecutar el planeamiento integrali de las
actividades de control y supervision de infraestructura en
las instalaciones de la SUNARP vy sus o6rganos
desconcentrados y monitorear su cumplimiento

Proponer y ejecutar las acciones necesarias para una
optima conservacion de la infraestructura fisica de los
locales con que cuenta la Entidad y monitorear  sufs
cumplimiento.
Apoyar en fa emision de los términos de referencias de los ™
diversos procesos de adquisiciones y contrataciones en los
cuales tenga incidencia directa propia de su actuar
funcional. '
Proponer lineamientos homogénecs a todos ios drganos
Desconcentrados de la SUNARP a fin de preservar la
optima conservacion de ia infraestructura fisica de los
diversos ambientes de la entidad y monitorear su
cumplimiento.
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' e) Realizar visitas de supervision y monitoreo a los diverscs
U locales a nivel nacional, supervisando el buen
l _ mantenimiento de las infraestructuras.

} f) Emitir los informes de su competencia. _
E g) Las demas funciones que le asigne el Gerente de
Administracion y Finanzas

._..._..1

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:
= Dependen directamente del Gerente de
Administracion de la Sede Central de fa SUNARP.

e

= - Requisitos Minimos:

» Titulo Profesional de Ingeniero Civil.

» Capacitacion especializada en el area.

» Experiencia laboral no menor de cinco (05) ancs en
actividades relacionadas al cargo. ' )

« Conocimiento de Ofimatica espec;alizada

26.- Denominacién del Cargo: JEFE DE LOGISTICA

i

]

1

- Funciones Especificas:

a) Planificar los procesos de adquisicion o contratacion ds
bienes y/o servicios de la SUNARP. '

b) Dirigir {a ejecucién del Programa Logistico y de Servicios,
empleando los parametros establecidos por la Gerencia de
Administracidon y Finanzas.

c) Formular y proponer los Planes y Programas de los
Servicios Generales y de Control Patrimonial que requiere
la Entidad.

d) Emitir de los lineamientos necesarios a fin de gestionar un
Sistema Logistico homogéneo a nivel nacional.

e) Formuiar los documentos técnicos normativos para la :
correcta aplicacion de los procesos técnicos.

f) Apoyar y orientar a las diversas areas en asuntos
relacionados a la Logistica y servicios a fin de lograr una
politica de coordinacion con estas.

g) Emitir los informes técnicos que requicera la Gerencia de
Administraciéon y Finanzas, en lo que respecte a su ambito
funcional.

h) Las demas funciones que se [e asignen.

[N N

b

- Linea de autoridad y responsabilidad:
a Depende directamente del Gerente de Administracion

y Finanzas de la Sede Central de la SUNAT/E_EE“;\\
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- Requisites minimos:

» Titulo Profesional de Economista, Ingeniero
industrial, Abogado ¢ Administrador.

» De preferencia estudios de Post-Grado y/o Maestria.

» Estudios de Especializacion en aspectes referidos a
la normatividad de las Adquisiciones y Adquisiciones
del Estado.

= Conocimiento de Ofimatica. _

= Experiencia laboral minima de cinco (05) anos.

27.- Denominacion del Cargo: ADMINISTRADCR DE
PERSONAL

- Funciones Especificas:

a) Coordinar y ejecutar ! planeamiento de las activicades
inherentes a la administracion y gestion del Recurso
Humano de la SUNARP.

b) Apoyar en la ejecucion de la politica general de ia
Organizacion y administracion del Recurso Humano en la
SUNARP. '

c) Formular y proponer al Jefe de Recursos Humanos lcs
lineamientos y acciones necesarias a fin de mantener una
gestion de personal homogénea y eficiente en la SUNARP
y sus érganos desconcentrados. :

d) Supervisar y verificar el cumplimiento de las normas y
procedimientos utilizados en la administracion del Recurso
Humano. ,

e) Elaborar informes sobre la gestion laboral del personal, asi
como el cumplimiento de normas internas de la Institucion.

f) Participar en la elaboracion de proyectos de reglamentos,
procedimientos y directivas para una mejor administracion
del Recurso Humano.

g) Apoyar en la formulacion de un sistema de evaiuacion de
desempeno.

h) Emitir opinién en aspectos propios de su ambito funcional,
que se pongan a su consideracion.

i) Las demas funciones que le asigne el Jefe de Recursos
Humanos.

- Linea de autoridad y responsabilidad:
» Depende directamente del Jefe de Recurses
Humanos de la Sede Central.

Requisitos minimos:
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» Titulo Profesional de Economista, ingeniero industnal,
Abogado o Administrador.
= De preferencia estudios de Post-Grado y/o Maestria.
* Estudios de Especializacion en aspectos referides a
fa Administracion de Personal.
= Conocimiento de Ofimatica.
'« Experiencia laboral de por lo menes cinco (05) afos.

28.- Denominacion del Cargo:  ESPECIALISTA EN
LOGISTICA

- Funciones Especificas:
a) Analiza, elabora y propone el Plan Anual de Adquisiciones

de la Sede Central.

b) Efectuar el seguimiento, analisis y monitoreo de los Planes
Anuales de Contrataciones.

¢) Coordinar y llevar a cabo los diversos procesos de
Adquisiciones y Conirataciones de bienes y servicios de ia
Sede Central de la SUNARP.

d) Elabora ios estudios de las posibilidades de mercado
dentro del marco de lo establecido en la normatividad
vigente en materia de contrataciones.

e) Propone mejoras en los términos de referencia y/o
especiiicaciones técnicas.

f) Verificar los requisites que deben cumplir los proveedores
de acuerdo a Ley.

g) Efectuar el seguimiento de los bienes adquiridos, hasta su
ingreso al almacén.

h) Efectuar la seleccién de proveedores de bienes y servicios,
y mantener un registro actualizado de los mismos.

i) Realizar el seguimiento y control de los requerimientos y su
correspondiente afectacion presupuestal.

i) Registrar todos los actos relacionados a les procesos de
seleccion en el SEACE.

k) Lleva el control de los procesos asignados y reporta en
forma periédica los avances.

l) Efectuar control posterior de la informacion vy
documentacion que presentan los postores en los procesos
de seleccion.

m)Realizar el seguimiento y confrol de la correcta afectacion
presupuestal de los requerimientes de las areas usuarias.
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n) Efectuar’ e! seguimiento y control de cumplimiento de los
contratos de servicios y bienes verificando su correcta y
oportuna gjecucion.

o) Emitir fos informes que correspondan.

p) Las demas funciones que se le asigne.

- Linea de Autoridad y Responsabiiidad:
* Dependen directamente del Administrador de la Sede
Central de la SUNARP.

- Requisitos Minimos:

*» Titulo Profesional de Administrador, Ingeniero
Industnal, Economista, Ingeniero  Economista,
Contador o Abogado.

* Capacitacion técnica en contrataciones publicas o
gestion logistica en general, no menor a (80) horas
lectivas.

= Experiencia laboral en general, nc menor a tres (3}
anos.

* Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en el
area de logistica. '

* Amplia expenencia en la realizacion de estudios de
mercado y determinacion del valor referencial.

= Conocimiento de ofimatica. :

29.- Denominacién del Cargo: ESPECIALISTA EN
FINANZAS
- Funciones Especificas:
a) Elaborar y analizar los Fiujo Diaro de Caja de la Sede
Central de la SUNARP.

b) Elaborar y analizar los Estados de Flujos de Efectivo

mensual de la Sede Central de la SUNARP.

c) Consolidar y analizar los Flujos de Caja y Estados
Bancarios a nivel de SUNARP,

d) Consolidar y analizar los Estados de Flujos de Efectivo a
nivel de SUNARP.

e) Controlar y analizar fa informacién sobre los flujos
financieros de las Unidades Ejecutoras de la SUNARP y la
posicion financiera a nivel Pliego.

f} Elaborar y anaiizar los reportes diarios Je saldos

financieros de la Sede Ceniral y el consolidado a nivel de

Pliego.




_l

T

- - .-

g) Elaborar y analizar ios ratios financieros en forma diaria,
tanto de la informacion de Ia Sede Central como a nivel de
Pliego .

h} Elaborar los graficos financieros de la Sede Central de la
SUNARP y los del Pliego.

i} Elaborar los documentos de difusidon, informes vy
presentacion de exposiciones financieras.

i) Realizar el analisis, evatuacién, monitoreo, seguimiento y
control del Fondo de Compensacion de la SUNARP.

k) Elaborar y actualizar el Manual de la Gestion Financiera de
fa SUNARP.

1) Otras actividades que le encomiende el Tesorero.

- .
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- Linea de Autoridad y Responsabilidad:
» Depende directamente del Tesorero de la Sede
Central.
- Requisitos Minimos: -
« Titulo Profesional de Contador Pubiico, Economista o
Ingeniero Economista.
= Capacitaciéon especializada en ef area.
Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en
actividades relacionadas al cargo.
= Conocimiento de Ofimatica.

I
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30.- Denominacion del Cargo:  ASISTENTE SOCIAL

- Funciones Especificas:

a) Participar en {a elaboracion de planes y programas en el
campo de Bienestar social.

b) Conducir y controlar la ejecucion de actividades socio -
laborales, Culturales, recreativos, programas de salud
preventiva, etc., dirigida al personal de SUNARP.

¢) Realizar estudios y analisis sobre problemas sociales y/o
Economicos de los trabajadores y orientarlos a su
solucion.

d) Coordinar, supervisar y dinamizar el tramite documentario y
acciones Técnicas de servicio social ante Entidades
Publicas vylo Privadas Referidas a prestaciones
asistenciales, seguro médico, beneficios y demas servicios
asistenciales.

e) Intervenir en la coordinacién y ejecucion de programas de

integracion Social.
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fy Coordinar con instituciones publicas y privadas la
aplicacion de Programas de bienestar social.

Efectuar visitas domiciliarias a los trabajadores en casos de
Enfermedad o situaciones que se considere convenienie.
Elaborar Informes Sociales en caso que el trabajador
requiera ayuda Social o econémica.

Formmular y procesar las planillas de subsidios por
enfermedad y matemidad.

Tramitar y apoyar a los trabajadores y derechohabientes
ante algun tramite ante ESSALUD y EPS, para la
obtencion de los beneficios que correspondan al Seguro
Social de Salud, ESSALUD Vida.

Cumplir las demas funciones que le asigne el Jefe de
Recursos Humanos.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
* Depende Directamente del Jefe de Recursos
Humanos. '
Requisitos Minimos:
= Titulo Profesional de Asistente Social.
= Conocimientos de Ofimatica.
= Experiencia laboral de tres (3) afios, de preferencia
en el sector publico.

- D.enominacic’m dei Cargo: OPERADOR DE LA CENTRAL
TELEFONIC

Funciones Especificas:

Atender las llamadas telefénicas, derivandolas a sus
destinatarios. .
Llevar el control del registro de visitas que se realizan en la
Sede Central de la SUNARP. -
Accionar los sistemas de alarma y contactar con el apoyo
externo en caso de siniestros.

Recepcionar la  documentacion, registrandola vy
remitiéndola a la Secretaria General.

Coordinar con los funcionarios de {as respectivas areas las
visitas que pueden ingresar al iocal y ser recibidas, previo
registro de ias mismas por el personal encargado de la
seguridad.

Las demas funciones que le asigne el Administrador de la
Sede Central.
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- Linea de Autoridad y Responsabilidad: .
* Depende del Administrador de la Sede Ceniral de la :
SUNARP.
- Requisitos Minimos:
* Formacién técnica en manegjo de Cenirales
Telefénicas.
» Expenriencia en atencidn al pablico. _
* Experiencia laboral no menor de un (1) ano en
actividades relacionadas ai carga. Conocimiento de
computacion.

31.- Denominacién del Cargo:  TECNICO EN ARCHIVO

- Funciones Especificas:
a) Organizar, coordinar y ejecutar las actividades

relacionadas con el archivo de documentos de la Sede
Central de la SUNARP,

b} Llevar el archivo organizado de las Resoluciones vy
Directivas emitidas por los distintos érganos de !a
SUNARP, previo registro de ias mismas. _

c) Coordinar ia aplicacion correcta de la normatividad
respecto a la eliminacién de documentos en coordinacién
con el Archivo General de la Nacion.

d) Proponer efectuar el seguimiento de las mecidas de
seguridad para los archivos de la Sede Central de la
SUNARP.

e) Realizar las demas funciones que se le asigne.

- Linea de autoridad y responsabiiidad:
* Depende directamente del Administrador de la Sede
Central.

- Requisitos minimos:
» Formacidn técnica en archivo.
» Experiencia laboral en el cargo no menor de dos (2)
anos.
» Capacitacién relacionada al cargo.
= Conocimiento de computacion
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CAPITULO IV

GERENCIA DE INFORMATICA

Articulo 27.- La Gerencia de Informatica tiene la estructura organica siguiente:
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- Articulo 28.- Para su normal funcionamiento, cuenta con los cargos siguientes:

(1) Gerente de informatica

(6) Analista de Sistemas

(3) Administrador de Base de Datos
(3) Analista en Aseguramiento de la Informacion
(2) Administrador de Servidores

(2) Administrador de Redes

(1) Profesional en Sistemas

(2) Especialista en Sistemas

(4) Programador

(2) Técnico en Base de Datos

(1) Técnico en comunicaciones

(1) Técnico en Aseguramiento de la Informacion
(3) Operador :
(1) Secretaria
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS DE LA
GERENCIA DE INFORMATICA

Articulo 29.- Son funciones especificas de los cargos conformantes de la
Gerencia de Informatica, las siguientes:

1. Denominacion del Cargo . Gerente de informatica

-Funciones Especificas

a) Planificar, organizar, supervisar y ejecutar las actividades L
informaticas del plan estratégico informatico de la SUNARP \z
a nivel nacional.

b) Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades
informaticas de la SUNARP a nivel nacional a fin de dar
soporte y asesoria a sus diferentes Zonas Registrales en la
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implantacion, operacién y seguimiento de los sistemas de
informacién computarizados.

c) Asesorar a la Alta Direccion y a los organos dependientes
de ella, respecto a las actividades de informatica,
procesamiento de datos, uso y aplicacion de la tecnologia
informatica.

d) Formular, proponer y ejecutar la politica informatica de la
SUNARP a nivel nacional.

e) Emitir las directivas y lineamientos de su competencia.

f) Emitir y controlar el cumplimiento de los estandares de la
plataforma informatica de utilizacion a nivel nacional, la
cual permita la integracion y estandarizacion.

comprende equipamiento, sistemas operativos, base de
datos y aplicativos a nivel nacional,” asegurando que [a
relacion beneficio costo sea la éptima, aprovechando fa
economia de escala.

h) Dirigir y supervisar la aplicacién de las herramientas de
gestién y monitoreo en las telecomunicacionss a nivel de la
red informatica a nivel nacional.

iy Formular, proponer y coordinar la ejecucion de los
lineamientos de politica relacionada con la sistematizacion y
modernizacion de los servicios registrales, plan de desarrolio
informatico y equipamiento de computo de la SUNARP a
nivel nacional.

j) Evaluar, priorizar, dirigir y supervisar los proyectos de
desarrollo de sistemas de informacion y aplicaciones a ser
utifizados por la SUNARP.

k) Efectuar la permanente investigacion y evaluacion del
avance tecnoidgico en informatica, a fin de seleccionar e
implementar nuevos métodos, herramientas y politicas.

I) Coordinar las acciones de las areas informaticas de los
organos desconcentrados de lfa SUNARP, para unificar el
uso de los sistemas de procesamiento de datos.

|
|
g) Dirigir la ejecucion de la plataforma tecnologica que

/’*‘ m)Proponer y controlar la renovacion y uso de equipos de
Y computo de la SUNARP a nivel nacional. -

e
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n) Planificar, supervisar, controlar y evaluar la ejecucion del
plan de trabajo de las Gerencias y Jefaturas Informaticas a
nivel nacional, asi como el desarrolio de las actividades del
personal que conforman las mismas.

o) Emitir las resoluciones y directivas de su competencia.
p) Las demas funciones gue le sean asignadas.
- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

» Depende directamente de la Gerencia General.

= Tiene mando sobre las Gerencias y Jefaturas
Informaticas; asi como de Profesionales y Técnicos
gue conforman las mismas.

- Requisitos minimos:

= Profesional Titulado en Ingenieria de Sistemas,
Ingenierc Electrénico o carrera afin.

= Experiencia en actividades relacionadas al cargo no
menor de siete (7) afios, de ies cuales, de preferencia,
por o menos dos (2) en cargo directriz.

* Estudios de Post - Grado y/o Maestria en su
especialidad.

e Experiencia en la especialidad.

2. Denominacion del Cargo »  Analista de Sistemias
-Funciones Especificas'

a) Coordinar con sus similares lo referente al planeamiento,
concepcion, desarrollo, implantacién y seguimiento de
sistemas informaticos y la ejecucidon de estudios de
factibilidad para la realizacion de ios mismos.

b) Formular, controlar y hacer el seguimiento de los planes de
trabajo para el desarrolio de sistemas.

c) Investigar y evaluar nuevas tecnologias informaticas y de
comunicaciones que permitan mantener la ptataforma
tecnologica actualizada como estandar a nivel nacional,
asegurando el servicio registral rapido, moderno y seguro.

d) Realizar el analisis, disefno, supervision y mantenimiento de

sistemas informaticos relacionados a las areas registrales
Pt
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administrativas, juridicas y demas usuarias que comprende
la SUNARP.

Supervisar, por encargo del Gerente de Informatica ios
trabajos realizados por el personal inherente a las Jefaturas
y Gerencias de Informatica dz la SUNARP a nivel nacional
durante el periodo que estan asignados al equipo de trabajo
para ei desarrollo de un sistema.

Participar en la elaboracion y ejecucién del plan de pruebas
de los sistemas aplicados.

Generar y actualizar la documentacion tecnica de las
aplicaciones desarroiladas y elaborar ios manuales de las
mismas.

Evaluar y aplicar nuevas metodologias y herramientas de
analisis y disefo de sistemas.

Aplicar las herramientas informaticas para gestionar,
administrar y monitorear la red nacional en base a las
telecomunicaciones que en elia existen.

Asesorar y apoyar a los Jefes y Gerentes de Informatica de
las Zonas Registrales en los aspectos informaticos de su
competencia. ‘

Supervisar las flabores del personal inherente a la
Gerencias de Informatica de acuerdo a los trabajos
asignados en funcidn a los cronogramas planteados.

Coordinar con los Especialistas de "Sistemas vy
Programadores los cambios a realizar en los sistemas.

m) Coordinar con los Administradores y Especialistas de Base

de Datos, Especialistas de Sistemas y Operadores acerca
de las actualizaciones, modificaciones y politicas de
respaldes de la data a realizar.

Coordinar con los Analistas de Produccidén de las Zonas
Registrales la operatividad de ios aplicativos informaticos
que se encuentran en produccion en la SUNARP a nivel
nacional.

Formar y participar en equipos de trabajo con usuarios y
personal de sistemas de apoyo a los sistemas de
informacion, desarrollo y mantenimiento.
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3. Denominacién del Cargo

Elaborar y mantener estandares para el Analisis, Disefio,
Programacion, impiementacion y pruebas de sistemas.

Establecer e implementar programas de capacitacion a
usuarios de informética.

Evaluar y recomendar software y hardware orientado a la
solucion de las necesidades de los usuarios.

Elaborar estudios de factibilidad sobre sistemas de
informaci_c')n.

Desarrollar las funciones de analisis, disefo,
implementacion y pruebas de sistemas.

Elaborar guias de operacién de sistemas para los usuarios
de sistemas.

Establecer niveles de seguridad de acceso a la
informacién y proceso por parte de los usuarios.

Realizar otras funciones que se le asigne.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

= Depende directamente del Gerente de Informatica
Requisitos Minimos:

* Profesional titulado en las carreras de: Computacion,
Sistemas o Informatica.

= Estudios de maestria y/o post grado

= Experiencia Laboral no menor de cinco (05) afos en
actividades reiacionadas al cargo.

= Capacitacion en sistamas informaiicos, redes y otros
afines al cargo.

datos

-Funciones Especificas

a)

_implantacion del modelo de datos e implantacion de la

Coordinar con los Analistas de Sistemas y de Produccion
o referente al planeamiento, concepcién, desarrolio e

base de datos para la SUNARP.
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b) Formular, ejecutar y controlar los planes de trabajo gque

d)

e)

4. Denominacién del Cargo

-Funciones Especificas

permitan el éptimo funcionamiento de la base de datos de
los sistemas en produccion de la SUNARP a nivel
nacional.

Participar en el analisis, disefio y mantenimiento de los
sistemas informaticos de la SUNARP a nivel nacional.

Colaborar con los programadores en la definicion de las
vistas ldgicas durante el desarrollo de los programas
dentro de un sistema de informacién.

Participar en la elaboracion y ejecucion del Plan de
Pruebas de los sistemas de aplicacion, asi como en su
periodo de optimizacion permanente.

Generar y mantener actualizado el diccionario de base de
datos que forma parte de la documentacion técnica y
manual de los Sistemas en Produccion.

Aplicar nuevas metodologias y herramientas de monitoreo
y sintonizacidon de gestion de base de datos — SGBD.
Coordinar con los Especialistas de Bases de Datos de las
diferentes Zonas Registrales todo lo referente a los
aspectos de su competencia.

Realizar otras funciones que se le asigne.
Linea de Autoridad y Responsabilidad:
= Depende directamente del Gerente de Informatica
Requisitos Minimos:
=« Profesional titulado en las carreras de: Computacion,
Sistemas o Informatica.
o Experiencia laboral como administrador de base de
datos no menor de cinco (05) anos.
» Capacitacién en sistemas informaticos en gestién de

base de datos.

Profesional en Sistemas




a) Participar en el analisis, diseho y mantenimiento .de los
sistemas informaticos de la SUNARP a nivel nacional.

b) Proponer conjuntamente con los Analistas de Sistemas las
tecnoiogias apropiadas a ser implementadas en fa
SUNARP a nivel nacional que cubran los aspectos de Base
de Datos, Redes y aplicativos.

1
i
'3

1

¢} Supervisar y controlar determinados proyectos que le sean
asignados por ia Gerencia de Informatica.

S I

d) Evaluar, formular y aplicar nuevas metodologias vy
herramientas de gestion de base de datos.

B

e) Generar reportes de gestion desde la Base de Datos en
coordinacién con el Administrador de Base de Datos.

f) Ejecuta programas de contingencias [/ planes de
emergencia conjuntamente con los Operadores.

g) Supervisar el normal funcionamiento de los aplicativos,
bases de datos y tratamiento de imagenes de [a SUNARP
a nivel nacional.

o i e |

h) Realizar otras funciones gue se le asigns.

ey
—-d

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

R

* Depende directamente del Gerente de Informatica

......,.....
]

- Requisitos Minimos:

* Profesional titulado en las carreras de: Computacion,
Sistemas o Informatica.

» Experiencia Laboral no menor de cinco (05) afos en
actividades relacionadas al cargo.

» Estudios realizados en cursos sobre tecnologia de la
informacion referida al cargo.

5. Denominacion del Cargo ; Especiaiista en Sistemas

-Funciones Especificas

a) Participar con los analistas de sistemas sn el analisis y
disefio de los sistemas informaticos gue le sean asignades.

P
RN
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b) Apoyar en labores de programacion (desarrollo vy
mantenimiento) de los sistemas informaticos.

¢) Informar a los analistas de sistemas sobre el desarrolio y
cumplimiento de los cronogramas respectivos que
comprenden el desarrolio y mantenimiento de los sistemas
informaticos.

d) Supervisar y controlar las labores de programacion
realizadas por los programadores a su cargo, asi como el
cumplimiento de los estandares de programacion
respectivos.

T T
L

Supervisar y efectuar las pruebas respectivas a los
sistemas en desarrollo 0 mantenimiento, antes de su pase
definitivo a produccién.

fy  Cumplir con la capacitacion a los usuarios duranie la etapa
- de implementacion de un nuevo sistema informatico.
Documentar las aplicaciones y programas desarrollados,
elaborando los manuales técnicos y el manual de usuario
respectivo.

= Q

Evaluar aplicativos y/o sistemas informaticos que cumplan
con los estandares informaticos, a fin de ser
implementados como herramientas tecnoldgicas de uso
nacional en la SUNARP.

.

i) Las demas funciones que le sean asignadas por el
Gerente de Informatica.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

F t
o e

» Depende directamente de la Gerencia de Informatica.
- Requisitos Minimos:

® Profesional titulado en las carreras de: Computacion,
Sistemas o Informatica.

. Experiencia laboral como programador no menor de
tres (3) afios.

s Estudios realizados en cursos sobre tecnoiogias de ia
informacion referidas af cargo.

6. Denominacion del Cargo . Administrador de Red

-Funciones Especificas

— G — - e
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a) Supervisar las actividades de control establecidas en el
area de informatica, referente a documentos, fuentes y
reportes emifidos.

b) Coordinar con el Administrador de Base de Datos y los
Especialistas en Sistemas sobre las prioridades de control
y gestion de los parametros de red a aplicar en
apiicativos, bases de datos y sistemas operativos.

c) Asistir a los usuarios de la red de datos nacional a nivel
de soporte técnico, coordinando con los Operadores.

d} Coordinar y ejecuta los procesos de monitoreo
centralizados optimizando la red nacional.

e) Coordinar con los Operadores sobre las actualizaciones ylo
cambios a realizar en los umbrales y parametros de gestion
y monitoreo de la red nacional.

i} Coordinar conjuntamente con los Operadores |la
supervision y el control del mantenimiento preventivo y/o
correctivo de los equipos informaticos a nivel nacional.

f) Mantener actualizadas las guias de operacidn de sistemas
y equipos informaticos, procedimientos de seguridad vy
contingencias.

_ B TN

g) Preparar la documentacion de procedimientos y gestion de
red a nivel nacional.

h) Las demas funciones que le sean asignadas por el .
Gerente de Informatica. %

- Linea de Autoridad y Responsabiiidad:

« Depende directamente de la Gerencia de Informatica.
- Requisitos Minimos:
Ingenieria Electronica o carrera profesional afin.
= Experiencia laboral en cargos a fines no menor de

cinco (5} anos.
v Capacitacion en gestion de redes.
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7. Denominacién del Cargo . Programador

-Funciones Especificas

a)

f)

9)

h)

Programar los nuevos sistemas informaticos y diferentes
aplicaciones para la institucién.

Realizar el mantenimiento de las aplicaciones desarroilas
para uso de la institucién.

nstalar las aplicaciones desarrolladas para. su
operatividad.

Efectuar la validacién y consistencia de la informacion
procesada.

Coordinar con el Administrador de |la Base de Datos los
requerimientos de mantenimiento y actualizacion de la
Base de Datos.

Documentar las aplicaciones y programas desarrollados y
elaborar manuales técnicos sobre los mismos.

Desarrollar sistemas administrativos de informacidn
Gerencial y estadisticas que coadyuven para la toma de
decisiones de |a Alta Direccion. -

Desarrolfar ios sistemas de informacion registral de
utilizacion a nivel nacional, manteniéndolos en dptimas
condiciones de funcionalidad.

Las demas funciones que le sean asignadas por el
Gerente.

Linea de Autoridad y Responsabiiidad:
= Depende directamente del Gerente de Informatica.
Reguisitos Minimos:

= Egresado de Instituto Superior Técnico en
informatica.

* Experiencia en actividades relacionados al cargo no
menor de 03 anos.

.

A

a‘/’-‘??\ 2

:.-g e
Il wh 2

2
e




- il
P

]

U—J—;:. ]

8. Denominacion del Cargo : Operador

-Funciones Especificas

——e

a) Mantener en oOptimo funcionamiento los sistemas vy
aplicativos en produccion.

b) Operar los servidores y controlar el rendimiento de los
mismos a fravés de las consolas y/o terminales de
maonitoreo.

c) Generar el respaldo (Backup) de la informacién de
acuerdec a los instructivos estabiecidos.

d) Mantener actualizada la Biblioteca de Archivos de
informacion de acuerdo a los instructivos establecidos.

L il mael el

e) Mantener actualizada la Biblioteca de Archivos de
Informacion y Programas de los sistemas en produccion.

—r

L

fy Controlar ia entrada y salida de datos de las aplicaciones,
verificando que se realicen de acuerdo a ias
especificaciones de operacion.

Bl __Ji

g) Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo a los
equipos de computo de acuerdo a los cronogramas de
trabajo establecidos.

h} Apoyar a los usuarios en aspectos de uso de aplicaciones
0 paguetes de informacién utiies para oficina

L el

Realizar la actualizacion periddica de  antivirus /"
informaticos en todos los equipos de la SUNARP.

s,
L—

iy Supervisar y normar las operaciones de seguridad vy
respaido de la informacion registral almacenada en
medios magnéticos y dpficos.

TR

k) Administrar la gestién de las actividades referidas al
control del monitoreo de la redes de comunicacion, asi
como del procesamiento de datos a nivel nacional.

I} Coadyuvar al mantenimiento y a la definicion de las
mejoras tecnologicas que permitan mantener actualizada
el site institucional.

S
——d
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m) Las demas funciones que se le asigne.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

= Depende directamente del Gerente de Informatica y
del Analista y/o Administrador de Red en acciones
laborales.

- Requisitos Minimos:

» Titulado técnico de instituto Superior o estudiante de
los dos (2} uitimos ciclos de Ingenieria de Sistemas 6
Tecnologia de la Informacion.

= Experiencia en actividades relacionadas al cargo no
menor de 02 anos.

» Capacitacion Técnica en computo.

9. Denominacion del Cargo : Secretaria

-Funciones Especificas

a)

b)

Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar y archivar la
documentacion de la Gerencia de Informatica.

Redactar documentos y/o comespondencia diversa.

Registrar, descargar y controlar los documentos que
ingresan y egresan de la Gerencia.

Mantener actualizado y debidamente organizado el archivo.

Atender y efectuar llamadas telefonicas.

Elaborar ios pedidos de utiles y mantener su existencia, asi
como encargarse de la distribucion de materiales de
Oficina y el control e inventano de los bienes.

Procesar textos de informes técnicos y diversos tipos de
documentacion. '

Coordinar fa impresidn, reproduccion, distribucion vy
publicacién de documentos y/o ejemplares de la Gerencia.

Las demas funciones que se le asigne.
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- Linea de Autoridad y Responsabilidad:
* Depende directamente del Gerente de
Informatica.

- Requisitos minimos:
= Titulo de Secretaria Ejecutiva con conocimiento
en Computacion.
= Experiencia en actividades relacionadas al cargo
no menor de 02 afos.
* Capacitacién Tecnica relacionada al cargo.

10.Denominacién Del Cargo: ADMINISTRADOR DE
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SERVIDORES
Funciones Especificas:

Administracién y monitoreo de la infragstructura de los
Centros de Datos.

Administracion y monitoreo de los servidores.

Coordinar y Supervisar la ejecucidon de contratos de
mantenimiento para los diversos equipes de cémputo.
Realizar configuraciones de seguridad y aplicacion de
actualizaciones de sistema operativo.

Supervisar el cumplimiento de los proceso de respaldo de
informacion.

Participacion  y  elaboracién de’ estudios técnicos
relacionados con la renovacion tecnologica de
equipamiento.

Verificar el cumplimiento de las poiiticas de seguridad
establecidas. _
Cumplir tas demas funciones que le asigne el jefe
inmediato superior.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:
» Depende directamente del Gerente de Informética.

- Requisitos Minimos:

» Profesional tifulado en las carreras de Computacion,
Sistemas o informatica.

= Experiencia en administracion de  sistemas
operativos Windows Server, UNIX y LINUX. '

* Experiencia en sistemas de almacenamiento SAN.

* Conocimientos sobre equipos de servidores vy
sistemas operativos.
Expenriencia laboral de por io mencs cinco (05) anos
en actividades relacionadas al cargo.

[EE—
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11.Denominacién Del Cargo: TECNICO EN BASE DE DATOS

12. Denominacién Del Cargo:

Funciones Especificas: ‘
Brindar apoyo al Administrador de Base de Datos en las

 actividades relacionadas con el soporte de Base de Datos.

Monitoreo y Supervision de la operatividad de las bases de
datos. .
Realizar procedimientos rutinarios de verificacion vy
mantenimiento de las bases de datos.

Soporte a usuarios, mantenimiento de cuentas, revision de
log de base de datos.

Verificar el cumplimiento de las politicas de respaldo y
auditoria de la informacion contenida en la Base de Datos.
Cumplir las demas funciones que le asigne el jefe
inmediato superior.

- Lineade Autbridad y Responsabilidad:
* Depende directamente del Gerente de Informatica.

- Requisitos Minimos:

» Titulado técnico de Instituto Superior o estudiante de
los dos (2) altimos ciclos de Ingenieria de Sistemas 6
Tecnologia de la informacion.

= Experiencia en administracion de gestores de base
de datos.

» Capacitacion sobre gestion de base de datos.

» Experiencia laboral minima de dos (02) anos en
actividades relacionadas al cargo.

TECNICO EN
COMUNICACIONES
Funciones Especificas:

Soporte y monitoreo de las redes WAN y LAN.

Soporte de Redes a usuarios finales y activacién de puntos
de red

Monitoreo y verificacion de operatividad de los equipos de
comunicacion y servidores de validacion de acceso a red.
Evaluacion de la correcta operacion de cableado de
comunicaciones de datos.

Mantener actualizado la informacion de fa red WAN y LAN.
instalacion y soporte de equipos de teiefonia IP.
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g) Cumplir las demas funciones que le asigne el jefe
inmediato superior.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:
* Depende directamente del Gerente de Informatica.

- Requisitos Minimos:

* Titulado técnico de Instituto Supenor o estudiante de
los dos (2) ultimos ciclos de Ingenieria de Sistemas 6
Tecnologia de la Informacion.

* Experiencia en soporte de sistemas operativos.

= Capacitacion en redes de comunicacion.

* Experiencia laboral minima de dos (02) afos en
actividades relacionadas al cargo.

Denominacion Del Cargo: ANALISTA EN
ASEGURAMIENTO DE LA
INFORMACION.
- Funciones Especificas:

a) Analizar e implementar actividades de aseguramiento de ia
calidad en cada fase del ciclo de vida del desarrolio de
software, con la finalidad de prevenir errores.

b) Implementar actividades de control de la calidad en cada
hito de las fases del ciclo de vida del desarrollo de
software. _ '

c) Monitorear y proponer mejoras at proceso de desarrolio de
software, garantizando que el proceso sea el apropiado
para asegurar que el software cumpla con los objetivos.

d) Definir la estrategia de seguridad informatica y objetivos.

e) Supervisar ta implementacion y ejecucion de los controles y
politicas de seguridad de la informacién.

f) Gestionar los incidentes de segunidad de informacion.

g) Evaluar y aplicar estandares y mejores practicas referidos
al aseguramiento de la calidad del software.

h) Intervenir en el proceso de control de calidad,

interactuando con las areas involucradas. g,

i) Elaborar la documentacion, politicas y Ilineamientos f

necesarios referidos a la competencia de sus funciones. :

j} Evaluar nuevas metodologias y herramientas vinculadas al
aseguramiento de la calidad.

) Elaborar métricas internas, externas y en uso del software.
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)

f)
9)

Cumplir las demas funciones que le asigne el jefe
inmediato superior.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:
= Depende directamente del Gerente de informatica.

- Requisitos Minimos:

= Profesional titulado en las carreras de Computacion,
Sistemas o Informatica; o profesional titulado con
cinco (05) afos de experiencia en Tecnologias de

, Informacion y Comunicaciones.

* Experiencia profesional no menor de cinco (05) afos
en el desarrollo, implementacion y mantenimiento de
sistemas.

Denominacion Del Cargo; TECNICO EN
ASEGURAMIENTO DE LA
INFORMACION.

Funciones Especificas:

Analizar e implementar actividades de aseguramiento de la
calidad en cada fase del ciclo de vida del desarrolio de
software, con la finalidad de prevenir errores.

Implementar actividades de control de la calidad en cada
hito de las fases del ciclo de vida del desarrollo de
software.

Monitorear y proponer mejoras al proceso de desarrolic de
software, para garantizar que el proceso sea el apropiado
para asegurar que el software cumpla con los objetivos.
Aplicar estandares y mejores practicas referidos al
aseguramiento de la calidad del software.

Elaborar la documentacion referida a la. competencia de
sus funciones.

Proponer metricas internas, externas y en uso def software.
Cumplir las demas funciones que ies asigne el jefe
inmediato superior.

Linea de Autoridad y Responsabilidad:
* Depende directamente del Gerente de Informatica.

Requisitos Minimos:
r Titulado técnico de Instituto Superior ¢ estudiante de
ios dos (2) ultimos ciclos de Ingenieria de Sistemas 6
Tecnologia de la Informacion.
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Experiencia profesional en el area de sistemas no
menor de dos (02) anos.

Conocimientos de redes y comunicaciones.
Conocimientos del manejo y gestion de ambientes de
produccién.
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CAPITULO V
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ESCUELA DE CAPACITACION REGISTRAL

Articulo 30.- La Escuela de Capacitacidn cuenta con la siguiente estructura
orgéanica:

Ry o,
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Articulo 31.- La Escuela de Capacitacion se encuentra conformada por los
siguientes organos:

Secretaria

i (1) Director
l (1) Psicologo
B (1) Especialista en Capacitacion
! (1) Asistente de Escuela
(1) Técnico en Capacitacion
(1)

]
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ORGANIGRAMA DE LA ESCUELA DE CAPACITACION REGISTRAL
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Articulo 32.- Son funciones especificas de cada uno de los cargos que
conforman la Escuela de Capacitacion; ias siguientes:

.

J .

1. Denominaciéon del Cargo . Director de la Escuela de
Capacitacion Registral

- Funciones Especificas

) .

a) Dirigir la politica de capacitacién de la SUNARP en
todos sus érganos desconcentrados. ‘

.
e

- b) Planificar, gestionar y dirigir el desarrolio de programas
de formacién y extensién en asuntos de caracter
registral y otros que se requieran para la capacitacion
permanente del personal de la SUNARP.

3

N
I

Emitir directivas y. supervisar el trabajo de los
Coordinadores Académicos de las Zonas Registrales,
prestandoles apoyo en la realizacion de los programas
descentralizados de capacitacion.

O
M

] W N

en los Concursos Pubiicos de Méritos convocados por
ta SUNARP.

] N
U

Dirigir la participacion del area en los Concursos
Publicos de Méritos convocados por la SUNARP, a fin

ﬂ de velar por el cumplimiento de la normatividad legal
‘ pertinente.
f}y Promover la celebracion de convenios

d} Participar como miembro de los Jurados Calificadores

interinstitucionales para el desarrollo de programas de
capacitacion registral que beneficien a todos los
miembros de la SUNARP.

g-) Organizar, dirigir, coordinar y supervisar la edicion y
distribucién semestral de la revista institucional de la |
SUNARP.

h) Preparar ia agenda de los Congresos, Seminarios,
Foros, Debates y todo certamen académico que
organice la SUNARP o sus drganos Desconcentrados,
para su presentacion y aprobacién por la alta Direccion
de la SUNARP.

i) Coordinar y dirigir el apoyo que brinde la Escuela de
Capacitacion a la Gerencia Registral para la realizacion |
de Piencs Registrales orientados a la unificacion de
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criterios y a la aprobacion de precedentes de
observancia obiigatoria.

Gestionar ante los organismos competentes nacionales,
internacionales o de cooperacion técnica internacional
la asignacion, para los profesionales de la SUNARP, de
becas de formacién vinculadas con los fines
institucionales, previa autorizacién del Superintendente
Nacional.

Dirigir y supervisar la organizacion, mantenimiento,
conservacién vy actualizacion permanentes de las
Bibliotecas de la sede central de la SUNARP y sus
organos desconcentrados. ’

Dirigir y supervisar la difusién de las normas registrales;
y preparar programas y campafas de difusion de las
mismas.

m) Las demas que le sean asignadas.

AL
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- Linea de autoridad y responsabilidad:

¢ Depende directamente d'el Gerente General de la
SUNARP.

- Requisitos minimos:

» Tituio profesional de abogado, psicologo,
administrador, educacion, ciencias sociales,
humanidades,o cameras afines.

= Estudios de Post - Grado y/o Maestria.

* Experiencia profesional de por lo menos siete (7) %
afos, de los cuales, de preferencia, dos (2) ahos
en cargo directriz.

» Experiencia Docente y/o en gestion de la
capacitacién minimo 02 anos.

Denominacion del Cargo : Especialista en

Al

Capacitacion

- Funciones Especificas

[

a) Brindar apoyo en el disefio metodoldgico de los planes

Pere——
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y programas de capacitacion de la Escuela.
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Realiza el seguimiento sobre las metas trazadas, asi
como estudio del impacto de los programas o cursos de
capacitacion en el desempefo de las funciones dei
personal capacitado. i

[ M

c) Llevar el registro de todos los cursos y eventos de
capacitacion que se desarrolien a nivel nacional.

d) Propone al Director de la Escuela, el disefio de politicas
pedagogicas luego de estudiar las necesidades y el
. contexto en donde debera desarroliarse.

e) Brinda apoyo técnico en ia gestion integral de la
capacitacion.

Colaborar con el servicio que brinda el Centro de
Documentacion e informacion de la SUNARP.

g) Las demas que le sean asignadas.

- Linea de autoridad y responsabilidad:

= Depende directamente del Director de la Escueia
de Capacitacion.

ml__wml _wel il oyl wl
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- Requisitos minimos:

Titulo Profesional de abogado, psicdlogo,
administrador, educacion, ciencias sociales,
humanidades, o carreras afines.

Experiencia laboral no menor de dos (02) anos.
Dominio de programas de computo.
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3. Denominacion del Cargo : Asistente de Escuela

- Funciones Especificas

a) Revisar diariamente las normas legales y mantener
actualizado el archivo de aquellas normas relacionadas
con la SUNARP para su posterior compilacion y &g
difusion. /

q
1

il
g

" Atender los requerimientos de informacion bibliografica
y hemerografica de los profesionales de la SUNARP.

Es responsable del mantenimiento y conservacion del
material bibliografico de la SUNARP; asi como de la
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permanente  actualizacion de la Biblioteca vy
Hemeroteca de la SUNARP.

d} Procesar los informes de las Zonas Registrales acerca
del mantenimiento, actualizacion y conservacion de las |
Bibliotecas Basicas Registrales de cada sede. 5
i

e) Presentar semestralmente al Director de la Escuela, un
informe acerca del estado de conservacion vy
actualizacién de las Bibliotecas de la SUNARP, a nivel
nacional.

f) Implementar-mecanismos de clasificacion del material
bibliografico, mediante el sistema normalizado
(Sistema DEWEY).

g) Coordinar con la (Gerencia de Informética Ila
implementacion de sistemas de cémputo para el mejor
funcionamiento de !a Biblioteca institucional.

h) Apoyar en ja elaboracion de {as encuestas que realiza
el area para los eventos de capacitacion que organiza;
realizar el procesamiento de ios resultados de Ias
mismas, a través de las tabulaciones respectivas.

i} Apoyo para la realizacibn de los eventos de
capacitacion que se organizan para la SUNARP.

j) Organizar e implementar un servicioc de atencion a
usuarios externos, investigadores o estudiantes;
brindando informacién especiaiizada en materia
registral, a través del Centro de Documentacion e .y
Informacion de la SUNARP.

k) Estard a cargo de la alerta electronica bibliografica de
la SUNARP. '

' 1) Brindar apoyo en las labores propias del area.
m) Las demas que ie sean asignadas.

- Linea de autoridad y responsabilidad:

= Depende directamente dei Director de la Escuela
de Capacitacion.
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Requisitos minimos:

Grado universitario de bachiller,

Estudios en bibliotecologia.

Manejo de bases de datos, winisis, isis dos.
Dominio de programas de computo.

Experiencia no menor de 02 anos en técnicas de

Secretaria

Denominacion del Cargo

- Funciones Especificas

a)

b)

o)

d)

Atender y efectuar llamadas telefonicas.

Recepcion, despacho

-documentos enviado_s a la Escuela de Capacitacion.
Redaccion de d_oc.umentos y/lo correspondencia
Mantener debidamente organizados y actualizados los
archivos de la Escuela de Capacitacion.

Apoyar en la realizacion de eventos de capacitacion.
Elaborar los pedidos mensuales de Utiles para el area.
Las demas funciones que le sean asignadas.

Linea de autoridad y responsabilidad:

= Depende directamente del Director de la Escuela
de Capacitacion.

Requisitos minimos:

Titulo de Secretaria Ejecutiva. _

Experta en el manejo de programas de computo.
Experiencia en actividades relacionadas al cargo
no menor de dos (02) afios.

Capacitacion técnica relacionada al cargo.
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5.- Denominacion de! Cargo: PSICOLOGO
- Funciones Especificas:

a) Formulacion de programas de reforzamiento de los
principios y valores humanos dentro del ambito del sistema
de SUNARP. _

b) Elaboracion de técnicas de direccion, liderazgo vy
coordinacion ¢el equipo de trabajo.

¢} Seleccion, evaluacién y orientacion de personal para las
actividades formativas.

d) Elaboracién y aplicacion de pruebas psicotécnicas que
permitan mejorar {as competenc.as de los trabajadores de
SUNARP.

e) Coordinacidon y elaboracion del Diagnostico de
necesidades de Capacitacion.

f) Coordinacion y desarrollo de los cursos de capacitacion.

g) Las demas funciones que le asigne el Director de l&
Escuela de Capacitacion Registral de la SUNARP.

- Linez de Autoridad y Responsabilidad:
» Dependen directamente del Director de [a Escueia
de Capacitacion Registral de la SUNARP.
- Requisitos Minimos:
= |icenciado en Psicologia
e Estudios de maestria o postgrado.
* Conocimiento de ofimatica.
» Experiencia laboral no menor de cinco (05) afios.

6.- Denominacidn del Cargo: TECNICO EN CAPACITACION.,
- Funciones Especificas:
a) Actualizar los archivos de cursos 0o eventos de

capacitacion.

b) Participar en el diseno y actualizacion del panel informativo
de la Escuela de Capacitacion.

¢) Participar en ia organizacion de eventos de capacitacion.

d) Las demas gue le sean asignadas.

- Linea de Autoridad y Responsabiiidad:
» Dependen directamente del Director de la Escuela
de Capacitacion Registral.

141
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Requisitos Minimoes:

Egresado de Institutc Tecnico Superior en
educacion o afines

Conocimiento de Ofimatica

Experiencia laboral en centros de capacitacion vy
desarrollo.
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GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y RELACIGNES PUBLICAS

Articulo 33.- Imagen Institucional y Relaciones Publicas tiene la siguiente
Estructura Organica:

13
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Articuio 34.- Para su normai funcionamiento cuenta con los siguientes cargos:

(01)
(01)
(01)
(01)
(01)
(04)
(01)
(02)
(01)

CAPITULO VI

Jefe de imagen

Comunicador Social

Especialista en Comunicaciones
Especialista en Marketing
Tecnico en Imagen

Técnico en Diseno Grafico
Auxiliar Administrativo

Secretaria
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ORGANIGRAMA DE ESTRUCTURA DE CARGOS DE LA

- OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y RELACIONES PUBLICAS
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Articulo 35.- Son Funciones Especificas de los cargos que conforman la Oficina

]
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o .

de imagen Institucional y Relaciones Publicas, las siguientes:

1. Denominacion del Cargo : Gerente de imagen
institucional y Relaciones
Pubficas
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- Funciones Especificas

a)

b)

Promover, organizar, dirigir y coordinar los programes
orientades a reaizar la Imagen Institucional de la
SUNARP,

Dirigir, coordinar y gjecutar ias actividades ds
relaciones publicas y eventos institucionales.
Organizar y dirigir, en coordinacién con la Gerencia de
Presupuesto y Desarrolio, la realizacion permanente
de encuestes de opinion gque permitan medir la
percepcion y desenvolvimienio de los servicics
registrales a nivel nacional.

Promover, organizar, dirigir y difundir fas campafias
masivas de orientacién y pubiicidad, con la finalidad
de generar el desarrollo de una cultura registrai en la
sociedad, ademas de contribuir en {a difusion de los
servicios registraies, en coordinacion con la Escuela
de Capacitacion Registrai.

Elaborar, difundir y supervisar lcs comunicadces
oficiales, notas de prensa y publicaciones en general.
Prestar apoyo administrativo a la Alta Direccion, en
los asuntes de su competencia.

Coordinar con la Escuela de Capacitacion lo relativo a
la difusion y apoyo a la organizacion de las
actividades de formacion, capacitacion y
entrenamiento del personal.

Las demas funciones qus e sean asignadas

Linea de Autoridad y Responsabilidad:

r Depende directamente del Superintendente ==
Nacional y coordina sus actividades con el
Superintendente Adjunto y con el Gerente.
General. :

- Requisitos Minimos:

= Licenciado en Ciencias de la Comunicacion, (=2
Ciencias Sociales, Abogado o carreras afines.  {#( g™

= Estudios de maestria o Pest Grado BN

= Conocimiento de Oiimatica.

= Experiencia profesional no menar de siete (7)
afios, de los cuales, de preferencia, por lo
menos dos (2) afios, en cargos directives.
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2. Denominacion del Cargo: ~ JEFE DE  IMAGEN
INSTITUCIONAL

[

7
»l

- Funciones Especificas:
a) Promover, organizar, dirigir y coordinar los programas
y eventos corporativos de la SUNARP.

b) Dirigir, coordinar y ejecutar las actividades de
marketing, protocolo y lanzamiento de nuevos
productos de la institucion.

Elaborar y supervisar el Plan Anual de actividades y

adquisiciones de la Gerencia en coordinacion con ef

Gerenie de Imagen.

d) Seguimiento y coordinacion de la politica de imagen a

nivel nacional.

Organizar y supervisar en coordinacion con el

Gerente de Imagen, ias estrategias publicitarias, la

politica de comunicaciones a nivel nacional vy

contenidos por medio de la pagina web, ast como las

encuestas de percepcion ciudadana.

fy  Coordinar y promover el disefio del material
publicitario, impresiones y merchandising

g} Las demas funciones que se le asigne.

N
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- Linea de Autoridad y Responsabiiidad:
« Depende directamente del Gerente de imagen
Institucional y Relaciones Publicas.

- Requisitos Minimes:
» licenciado en Ciencias de la Comunicacion,
Sociologia o Abogado.

» De preferencia con Estudios de Post Grado.

» Especiaiizacion y/o Dipiomado en Imagen,
marketing, protocolo, u otros afines a la
actividad.

= Conocimignto de Ofimatica.

Experiencia profesional no menor de cinco (5)
afos, de los cuales, de preferencia, por lo
menos dos {2} los haya desempefiado en
cargos directives.
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3. Denominacion del Cargo: COMUNICADOR SCCIAL

- Funciones Especificas:
2) Proponer y ejecutar acciones dirigidas a
Imagen Institucional.

Tl .

s




b) Proponer, dirigir y ejecutar la adopcidn de medidas
destinadas a mejorar la atencion de ios usuanos, a
través de un trato cordial y eficiente en la prestacion o
de los servicios. L
c) Actualizar permanentemente los contenidos, disefio
de informacion de la paginas web institucional, entre -
otros sistemas similares de comunicacion. -
d} Apoyar en la organizacion y realizacion de Encuesta
de Opinién que permitan medir la percepcion del
publico sobre la prestacion de los servicios
registrales.
e) Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de
relaciones publicas y eventos institucionales en
general.
) Propiciar, coordinar y supervisar la realizacion de
entrevistas con los medios de prensa, orientadas a la
difusion de mejoras y perfeccionamiento de los
servicios registrales. :
g) Apoyar a la Escuela de Capacitacion Registral en io
relativo a las acciones de difusidén de las actividades
de formacién y capacitacidén a través de eventos
externos.

h)  Supervisar, mejorar y mantener actualizada la Base
de Datos Unica de Contactos con instituciones
publicas y privadas en el ambito nacional.

i)  Apoyar en la elaboracion y difusion de instrumentos

de comunicacion interna.

Las demas funciones que le sean asignadas.
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Linea de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente del Gerente de imagen |
institucional y Relaciones Publicas y coordina :
sus actividades con el Jefe de Imagen.

Requisitos Minimoes:

= Licenciado en Ciencias de la Comunicacion.

= Estudios de especializacién en Ciencias de la
Comunicacion, Marketing, Relaciones Publicas
u otros afines a la profesion.

* Conocimiento de ofimatica, programas
informaticos de gestion, de disefo graiico y de
desarrollo de paginas web.

= Experiencia profesional no menor de cinco (5)
anos.

T
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4. Denominacion del Cargo: ESPECIALISTA EN
COMUNICACIONES

- Funciones Especificas:
a) Apovar y supervisar la generacion de una imagen
institucional propia, representativa y faciimente
identificable a nivel nacional, a través del uso de
imagenes, simbolos y logotipo uniforme.
b) Supervisar la correcta aplicacion y generacion de la
imagen institucional a nivel de las Zonas Registraies.
c) Proponer y ejecutar acciones dirigidas a realzar la
Imagen Institucional.
d) Desarrollar, organizar y supervisar las campafias
masivas de orientacidon y difusion de los servicios
registrales, con el objeto de fomentar una cultura
registral en el pais.
e) Apoyar en el disefio y realizacion de campanas
pubiicitarias para la promocion de los servicios
registrales.
f Efectuar el disefio y diagramacion de avisos,
publicaciones y formatos en general, bajo los
parametros de la imagen corporativa de la institucion.
g) Elaborar y difundir notas de prensa y comunicados
oficiales respecto del quehacer institucional.
Coordinar con Instituciones del Estado para fortalecer
la imagen vy presencia de la SUNARP

i) Las demas funciones que le sean asignadas.
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Linea de Autoridad y Responsabilidad:

» Depende directamente del Gerente de Imagen
Instifucional y Relaciones Publicas y coordina
sus actividades con el Jefe de Imagen.

)1

Al B By

» Bachiller o Profesional en Ciencias de la
Comunicacion. i

« Egpecialidad en Imagen Institucional o N
Relaciones Publicas

* Conocimiento de ofimatica

= Experiencia laboral en actividades afines al
cargo no menar de tres (03) anos.

f
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Requisitos Minimos:
|
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5. Denominacion del Cargo: ESPECIALISTAEN

MARKETING

- Funciones Especificas:

a)
b)

Supervisar las elaboraciones de audios y videos -
Apoyar la generacidn de una imagen institucional
propia, representativa y faciimente identificable a nivel
nacicnal, a traves del uso de imagenes, simboles y
logotipo uniforme.

Proponer y ejecutar nuevos productos publicitarics
para las campafas registraies a nivel nacional
Coordinacion a nivel nacional sobre imagenes y
contenidos multimedia

Otros requeridos por la Gerencia.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:
= Depende directamente del Gerente de Imagen
institucional y Relaciones Pubiicas y coordina

sus actividades con el Jefe de Imagen.

- Requisitos Minimos:

» Bachiller o Profesional en Ciencias de la
Comunicacion.

= Conocimiento de ofimatica. ,

= Estudios en marketing y pubiicidad

s Experiencia laboral en actividades afines al
cargo no menor de tres (3) afes.

= Cursos de especialidad.

6. Denominacion del Cargo: TECNICO EN IMAGEN (WEB

DESIGNER)

Funciones Especificas

a)

b)

Actualizar permanentemente ios contenidos, diseho
de informacién de la pagina web institucional

Coordinar y Solicitar a las areas funcionales la
entrega de la informacion para la Web, en virtud de ia
Ley de Transparencia y Accesc a la informacidn
Publica. :

Acceder a los servidores permitidos para |la
actuaiizacion de contanidos.

Realizar contenidos en disefio de pagina web

Realizar ediciones de de Audio y Video para la Web
Organizar y ejecutar el proceso de Pubiicacic’)n/g;/
archivos dentro del Software de Adminisiracion /;';g\&
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g) Realizar las demas funciones que ie sean asignadas.

I

- Linea de Autoridad y Responsabiiidad:
r Depende directamente del Jefe de Imagen
institucional.

- Requisitos Minimeos:
= Bachiller universitario o egresado de
instituto  Superior Tecnico en carreras
relacionadas al cargo.
» Estudios de Ofimaiica, Disefio Web,
tratamienio de audio y video '
Estudios de programacion
Manejo de software de gestion y disefo
= Experiencia-en actividades afines a! cargo no
menor de 2 afos.

|
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7. Denominacién del Cargo: TECNICO EN [IMAGEN
(PROTOCOLO - Y
CEREMONIAL)
Funciones Especificas
a) Coordinar y elaborar las actividades de Protocolo de
la Gerencia
by  Promueve la divulgacion y ias comunicaciones sobre
' precedencias oficiales
c) Coordina todas las actividades institucionaies vy
eventos corporatives, a nivel nacional.
d) Supervisa a nive!l nacional las actividades de imagen
y protocolo de las Zonas Registrales
e} Coordina y apoya las actividades del protocolo oficial
con entidades del estado y del sector privado.

K

oficiales.
g} Supervisa el correcto uso de estandaries, banderas,
banderines, medallas, de uso oficial ¢ institucional.

h)  Realizar las demas funciones que le sean asignadas.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:
» Depende directamente del Jefe de imagen
Institucional.

l .
li' - Requisitos Minimos:
* Bachiller universitario o egresado ds
Instituto  Superior Tecnico en  carreras
relacionadas ai cargo.

[FrE——
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f) Elabora y estandariza las herramientas iconogréaficas s
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» Diplomado o especializaciéon en Protocolo y
Ceremonial

e De preferencia con estudios de Atencion al
Cliente

r Conocimiento de Ofimatica.

= Experiencia en actividades afines al cargo no
menor de 2 anos.

8.  Denominacion del Cargo: TECNICO EN IMAGEN
(ATENCION AL CLIENTE)
- Funciones Especificas

a) Prestar apoyo administrativo a la Gerencia en los
asuntos de su competencia

b} Apoyar en la organizacidon y reaiizacion de eventcs
institucionales '

c) Organizar el archivo y el sistema de tramite
documentario de la Gerencia

d} Coordinar a nivel nacional las actividades de
promocion que organizan tas Zonas Registrales

e) Realizar las demas funciones que le sean asignadas.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:
= Depende directamente del Gerente de limagen
~ institucional y Relaciones Publicas y coordina

sus actividades con el Jefe de Imagen.

- Requisitos Minimos:

= Bachiller universitario 0 egresado de
Instituto  Superior Técnico en carreras
relacionadas al cargo.

= Dipiomado o especializacion como Auxiiiar de
Gerencia

« De Preferencia con estudios de atencion al
cliente

= Conocimiento de Ofimatica.

» Experiencia en actividades afines al cargo
no menor de 2 anos.

9. Denominacion del cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

- Funciones Especificas

a) Apoyar en la coordinacion con fas Oficinas
Receptoras de Lima.
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Apovar en la recepcion de los documentos que
ingresan a la Gerencia de Imagen institucional y
Relaciones Publicas

Organizar el archivo de la Gerencia.

Apoyar en todas las otras labores administrativas
encomendadas por la Gerencia de imagen
institucional y Relaciones Pubiicas

Organizar el materiai publicitario para su distribucion a
las Zonas Registrales y eventos realizados por |a
Gerencia de Imagen y Relaciones Publicas. -

Realizar las demas funciones que le sean asignadas.

Linea de Autoridad y Responsabiiidad:

* Depende directamente del Gerente de Imagen
Institucional y Relaciones Publicas y coordina
sus actividades con el Jefe de imagen.

- Requisitos minimos:
» Secundaria completa
= Experiencia no menor de un (1) afio, de
preferencia en la Administracion Puablica.
» Capacitacion en atencion al cliente.
* Conocimiento de ofimatica.

10. Denominacion del cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

- Funciones Especificas

a)
b)

Apovar a la Gestion Administrativa.

Apoyar en la gestibn al personal de prensa y
comunicaciones

Apoyar al personal encargado de la pagina web
institucional
Apoyar en la oportuna entrega de documentacion en .,
otras instituciones.

Apoyar vy coordinar con el servicio de mensajeria,
cargos y envios

Las demas labores que le sean encargadas por la
Gerencia de Imagen Institucional y Relaciones
Publicas.

- Linea de Autoridad y Respensabilidad:

= Depende directamente del Gerente de Imagen
institucional y Relaciones Publicas y coordina
sus actividades con el Jefe de Imagen. ==
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- Requisitos minimos:
* Secundaria completa
* Experiencia no menor ‘de un (1) afo de
preferencia en fa administracion publica.
= Capacitacién en atencion al cliente.
» Conocimiento de ofimatica.

11.Denominacién del Cargo: TECNICO EN DISENO GRAFICO

Funciones Especificas

a)

b)

Apoyar en- la elaboracion del disefo grafico para
tripticos, dipticos, revistas y todos los materiales d=
difusion de la cultura registral.

Realizar el disefio gréafico para la revista institucional,
memoria institucional y guia de servicios.

Apoyar en las diversas areas de la institucion y de las
Zonas Registrales con el material que se requiera
disenar.

Elaborar ios soportes graficos de la Gerencia

Elaborar los disefios de merchandising, logotipos y
publicidad grafica.
Realizar las demas funciones que le sean asignadas.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:
* Depende directamente del Jefe de imagen.

- Requisitos Minimos:

= Bachiller universitario o egresado de
Instituto  Superior Técnico en carreras
relacionadas al cargo.

* Estudios técnicos en microinformatica

» Estudios de disefic de paginas web

* Manejo de software de gestion y disefio.

« Experiencia no menor de dos (2) afios en la
actividad.

12.Denominacion del Cargo: TECNICO EN IMAGEN

Funciones Especificas: .

a)

b)

Apoyar en las acciones para realzar la Imagen
fnstitucional.

Disefiar, elaborar y ejecutiar acciongs dirigidas al
mantenimiento de una comunicacion organizacional
efectiva a nivel del publico interno y externo. it
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Elaborar y difundir diariamente las resumenes de
noticias.

Mantener el archivo fotografico institucional
actualizado

Mantener el archivo periodistico actualizado
Disenar y actualizar el Panel informativo Institucional.

Apoyar en la organizaciéon y reaiizacion de eventos
institucionales. '

Las demas funciones que le sean asignadas.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:
= Depende directamente del Gerente de imagen
institucional y Relaciones Publicas y coordina

sus actividades con el Jefe de Imagen.

- Reguisitos Minimos:

= Bachiller universitario o egresado de
Instituto  Superior Técnico  en  carreras
relacionadas al cargo.

= Estudios Técnicos o Superiores en Ia
especialidad de Relaciones Publicas,
Comunicacion Organizacional, Publicidad o
Periodismo.

* Cursos de especializacion retacionados con la
actividad. ‘

» Dominio de programas informaticos de gestion
y de disefio grafico.

» Experiencia en actividades afines al cargo no
menor de dos (2) anos.

13.Denominacidén del Cargo: SECRETARIA

Funciones Especificas:

L.

S

b

Apoyar a los miembros de la Oficina en las acciones
para realzar la Imagen Institucional.

Apoyar en la organizacién y realizacién de eventos
institucionales.

Recibir, clasificar, registrar, tramitar y archivar la
documentacién de ta Gerencia de Imagen
Institucional y Relaciones Publicas.

Redactar y procesar documentos e informes que
origine fa Gerencia de Imagen Institucional vy
Relaciones Publicas y/o correspondencia diversa.




Mantener un registro y control actualizado de los

documentos que ingresan y egresan de la Gerencia

de Imagen Institucional y Relaciones Pubilicas.

f)  Supervisar la atencién de la documentacion que

ingresa a la Gerencia de Imagen Institucional y |
Relaciones Pubiicas. |

.
)

|
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g) Recibir y efectuar llamadas telefonicas.

h) Elaborar los pedidos de dtiles y mantener su
existencia, asi como encargarse de la distribucion de
materiales de la Oficina y el control e inventario de los
bienes.

Coordinar la impresidn, reproduccion y distribucion de
documentos o publicaciones que origine la Gerencia
de Imagen Institucionat y Relaciones Publicas.

Apoyar en la actualizacion de la Base de Datos Unica
de Contactos de la institucion.

Las demas funciones que sean asignadas.
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Linea de Autoridad y Responsabilidad:

= Depende directamente del Gerente de Imagen
Institucional y Relaciones Pubiicas y coordina
sus actividades con el Jefe de Imagen.

‘Requisitos Minimos:

s Titulo de Secretaria Ejecutiva.

* Manejo de programas informaticos para el
procesamiento de textos, presentaciones,
cuadros estadisticos.

.

|-
L}

Experiencia laboral en actividades
{ ' relacionadas al cargo no menor de dos (2}
afos. '

= Capacitacion técnica relacionada al cargo.
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TITULO V

ORGANO DE SEGUNDA INSTANCIA ADMINISTRATIVA
CAPITULO UNICO

TRIBUNAL REGISTRAL

Articulo 36.- El Triburial Registral tiene la Estructura Organica siguiente:

Articuio 37.- Para su normal funcionamiento cuenta con los cargos siguientes:

(22) Vocal

(03) Abogado

(01) Técnico Administrativo
(01) Secretaria
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS
DEL TRIBUNAL REGISTRAL
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Articulo 38.- Son funciones especificas de los cargos del Tribunal Registral las
siguientes:

1. Denominaciondel Cargo : Vocal - Presidente del

Tribunal Regtstral

- Funciones Especificas

a) Dirigir el organo de segurida y ultima instancia

administrativa registral, a través de fa Presidencia del
Tribunal Registral.

Convocar y presidir las sesiones de Sala Plena.
Designar al ‘Vocal que desempefie las funciones de
Secretario Técnico del Tribunal Registral- en las
Sesiones de Sala Plena.

Ejecutar los acuerdos tomados en Sala Plena.

Disponer lo conveniente para gue los expedientes de
competencia de las Salas con ssde en fa Oficina

Registral de Lima sean asignados equitativamente.

Velar por la adecuada marcha administrativa del
Tribunal. '

Presidir la Sala que integra.

Emitir opinidon sobre los asuntos que el Superintendente
Adjunto someta a su consideracion.

Coordinar con los 6rganos publicos vinculados a su;
competencia.

Las demas funciones inherentes al cargo o que le sean
asignadas por el Superintendente Adjunto.

- Linea de Autoridad y Responsabiiidad:

. Depénde jerarguicamente del Super‘intendenté?“i

Adjunto. e
» Tiene mando directo sobre los demas Vocales‘,\f:;;__,f
abogados, técnicos administratives y secretaria del
Tribunal a su cargo.

- Regquisitos Minimos:
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= Titulo Profesional de Abogado Colegiado.

Capacitacion especializada en materia registral, civil

y mercantil.

s Experiencia profesional no menor de siete anos, de
los cuales tres, correspondan al ambite registral.

]

2. Denominacion del Cargo : Vocal — Presidente de Sala

- Funciones Especificas

a) Convocar y presidir las sesiones de su Sala.

b) Asignar equitativaments entre los Vocales de su Sala
los expedientes ragistrales a ser dictaminados.

c) Fijar la fecha y hora de las sesiones de la Sala para la
vista de los expedientes, asi .como del Informe Oral
solicitado por los Abogados.

d)} Evaluar los expedientss registraies presentades anie su
respectiva Sala. :

Eml  Eml BN N[ EEl  Wm] W]

e) Suscribir las notificaciones de las resoluciones gue
emita su respectiva Sala.

1
—

Expedir copias certificadas de las resoluciones y demas
documentos emitidos por su respectiva Sala.

I
—
S

g) Dictaminar y sustentar ios expedientes registrales que
le corresponda segun la distribucion efectuada.

SJE_ s

h) Velar por el cumplimiento de los plazos en la resolfucion
de los expedientes asignados a su Sala.

N
1
1

i

i) Velar por ta adecuada marcha administrativa de su
Sala.

j) Dictaminar, a requerimientc del Superntendente
Adjunto, en las quejas interpuestas contra los
integrantes de alguna de ias demas Salas.

k) Elaborar el cronograma de vista de las causas por les
Salas ltinerantes.

[y Las demas funciones inherentes al cargo y las gue le
sean asignadas por el Presidente del Tribunal Registral
y el Superintendente Adjunto.

on e

[ ]
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- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

= Depende jerarquicamente del Superintendente
Adjunto.

» Tiene mando directo sobre los Vocales, abogados y
demas personal técnico de la Sala a su cargo.

- Requisitos Minimos:

e Titulo Profesional de Abogado Colegiado.

» Capacitacidon especializada en materia registral, civit
y mercantil.

e Experiencia profesional no menor de siete anos, de
los cuales tres, correspondan al ambito registral.

3. Denominaciéon del Cargo : Vocal
- Funciones Especificas
a) Conformar las Salas del Tribunal Registrai.

b) Evaluar y dictaminar los expedientes registrales que le
sean asignados.

c) Sustentar los .dictamenes correspondientes a los
expedientes en los que es Vocal Ponente, ante la Sala
respectiva. : ‘

d) Deliberar con voz y voto en las sesiones de la Sala
respectiva, asi como en las sesiones de Sala Plena.

e) Elaborar las resoluciones correspondientes a los
- expedientes dictaminados a fin que sean suscritos por
los miembros de la Sala.

f) Emitir opinion sobre los asuntos que el Presidente de
Sala someta a su consideracion.

g) Las demas funciones inherentes al cargo o que le sean
asignadas por el Presidente de Sala o el
Superintendente Adjunto.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

= Depende jerarquicamente del Superintendente
Adjunto.

» Tiene mando directo sobre los abogados y demas
personal técnico de la Sala a su cargo.
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- Requisitos Minimos:

» Titulo Profesional de Abogado Cgolegiado.

= Capacitacion especializada en materia registral, civil
y mercantil.

* Experiencia no menor de 7 anos, de los cuales por
lo menos tres (3) en el &mbito registral.

4. Denominacion dei Cargo : Abogado

- Funciones Especificas

a)

Proyectar, con la supervisién del Vocal Ponente, los
dictamenes vy respectivas resoluciones de Ilas
apelaciones que conozca la Sala respectiva.

investigar y preparar informes sobre temas registrales
especificos que le asigne el Presidente de su Sala.

Elaborar las sumillas de las resoluciones y clasificar la
jurisprudencia registral.

Gestionar fa notificacion de las resoluciones y demas
documentos del Tribunal Registral.

Elaborar estadisticas e informes periodicos de la labor -
de la Sala, de acuerdo a {as instrucciones del
Presidente de Sala.

Las demas funciones que le asigne el Presidente de
Sala o el Presidente del Tribunal Registral.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

= Depende directamente del Presidente de Sala
* Tiene mando directo sobre la secretaria de area.

Requisitos minimos:

= Titulo Profesional de Abogado Colegiado.

= Experiencia en actividades relacionadas al cargo no
menor de cinco (5) anos.

= Preferentemente estudios de Post — grado y/o
Maestria.

= Conocimiento de computacion.
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6. Denominacion del Cargo : Secretaria

Denominacién del Cargo : Técnico Administrativo
- Funciones Especificas :

a) Ejecutar labores administrativas relacionadas al area en ;
la que labora.

b) Recibir, verificar, clasificar y archivar los documentos
referidos a apelaciones y resoluciones.

c) Apoyar y brindar en coordinacidon con las areas
respectivas, la provision de documentacion, materiales,
equipos y demas material logistico necesario para el
cumplimiento de las fabores de los Vocales, abogados y
demas personal de la Sala o Salas a cuyo apoyo ha
sido asignado.

d) Las demas funciones gue le sean asignadas por €l o los
Presidentes de Sala respectivos.

- Linea de Autoridad y Responsabilidad:

= Depende del Presidente del Tribunali y del
Presidente de Sala. o

- Requisitos minimos:

* Egresado de Centro de Estudio Superior en
Ciencias Administrativas o carrera afin.

= Conocimiento de computacion.

» Experiencia no menor de dos anos.

- Funciones Especificas

a) Recibir, clasificar, registrar, tramitar y archivar la
documentacion de fa Sala o Salas a la que se
encuentra asignada.

b) Redactar oficios, solicitudes, memorandums, cartas y
demas correspondencia diversa propias del Tribunal y
Sala o Salas a la que se encuentra asignada. =




c) Organizar el control y seguimiento de los expedientes
tramitados en la Sala o Salas a las que apoya,
preparando periddicamente los informes de situacion.

d) Organizar y coordinar las reuniones de la Sala o Salas i
correspondientes y preparar ia agenda con la f
documentacidn respectiva. '

Distribuir la documentacion interna y coordinar la
atencion de los reguerimientos efectuados.

f} Atender a los usuarios gue soliciten informacion sobre
sus expedientes. :

g) Las demas funciones que le asigne el Presidente del
Tribunal y el Presidente de Sala.

- Linea de Autoridad y Responsabiiidad:

TemE el JunS OSSO uns e Es
o

» Depende del Presidente del Triounal y del
Presidente de Sala.

- Requisitos minimos:

» Titulo de Secretana Ejecutiva con conocimienios en
Computacion. ' .
» Experiencia en actividades refacionadas al cargo no
menor de 02 anos. '
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