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serm ANEXO N2 3 FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERL QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Zona Registral
Denominacién del puesto: SPEC
Nombre del puesto: Jefe Zonal
Dependencia jerarquica lineal: Superintente Nacional
Dependencia funcional: Secretario General
Puestos a su cargo: Todos los puestos establecidos dentro de la Zonal Registral

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, evaluar y supervisar las actividades de caracter técnico registral y administrativo del &mbito de la Zona Registral de
acuerdo a los lineamientos de politica establecidos por la Alta Direccidn para el cumplimiento de los planes y programas aprobados en el
marco de la normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir, coordinar y controlar las actividades de caracter técnico-registral, del Catastro Registral, administrativas y otros, a fin de cumplir lo
establecido en la Ley N.° 26366 y el presente Reglamento en cumplimiento de los objetivos institucionales.

[y

N

Dirigir, coordinar y ejecutar las medidas de organizacién interna dictadas por la Entidad, a fin de cumplir con los objetivos programados.

w

Proponer y gestionar su presupuesto anual a fin de cumplir con los plazos previstos.

Suspender, remover o cesar al personal a su cargo, dando cuenta al Secretario General, en cumplimiento de {as leyes que lo regulan para el
adecuado funcionamiento de la Zona Registral.

Promover e} mejoramiento continuo de los niveles de productividad de los servicios registrales e informar de los mismos periédicamente a la
%ecretan’a General y Direccion Técnica Registral, a fin de identificar las brechas y dar mejoramiento a las mismas.

Emitir las resoluciones en el dmbito de su competencia, de acuerde a las normas vigentes,

By

fDifundir en coordinacion con la Oficina General de Comunicaciones, las actividades realizadas por la Zona Registral y demds eventos a fin de
contribuir a realzar la imagen de la Entidad.

Autorizar el desplazamiento y/o movimientos de personal de la Zonal Registral a fin de coadyuvar al cumplimiento de [a necesidad de
servicio solicitada en cumplimiento de los procedimientos y normas establecidas en funcidn al personal.

Coordinar con la Direccidn Técnica Registral la ejecucidn de actividades de capacitacion, formacion, entrenamiento y perfeccionamiento de
los Registradores Publicos y demds personal de las Oficinas Registrales bajo su competencia, para mejorar la calidad de asesoramiento
brindado a los ciudadanos.

Aprobar e impulsar actividades de bienestar social, seguridad y salud en el trabajo, para mejorar las condiciones prapicias que generen un
adecuado ambiente de trabajo que contribuya al mejoramiento de la calidad de vida de los servidores civiles.
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! Coordinar con la Oficina General de Comunicaciones, la ejecucién de actividades de responsabilidad social, en cumplimiento de los objetivos

institucionales.

vrmar a la Secretaria General sobre su gestidn administrativa y registral, para su correspondiente evaluacién y para la identificacién de las

chas y dar mejoramiento a las mismas. :
oner a la Alta Direccién la creacidn de Oficinas Registrales y Receptoras, asi mismo efectuar la supervision de las mismas, a fin

arrollar la descentralizacién y acercamiento a los ciudadanos.

Disponer y supervisar el funcionamiento de las actividades relacionadas a la Seguridad y Defensa Nacional en la Zona Registral, bajo los

lineamientos que la ley establece.

Velar por el cumplimiento y seguimiento de las normas de los sistemas administrativos del estado a fin de cumplir con la normatividad

vigente
Resolver las denuncias que se presenten contra los Registradores Publicos en el 3mbito de su compentencia y de acuerdo a las normas

vigentes.
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Designar y remover a los funcionarios de confianza en coordinacién con el Superintendente Nacional, asi como contratar al personat de la
Zona Registral a su cargo de acuerdo a las leyes y reglamentos que lo regulan para el adecuado funcionamiento de la Zona Registral.

epresentar a la Zona Registral y realizar las coordinaciones necesarias con entidades publicas y privadas asi como con organismos
Stdfnacionales e internacionales que realizan actividades similares en el mbito de su competenicia, para el desarrollo funcional y cooperacién
interinstitucional.

Celebrar convenios para el desarrollo de sus funciones, dentro del dmbito de su competencia territorial; y, previa conformidad de Secretaria

20

General, para el desarrollo funcional y cooperacidn interinstitucional.




21|Otras funciones inherentes al jefe de unidad ejecutora

22|Otras funciones asignadas por el Superintendente Nacional, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con todos los organos de linea y apoyo de la sede Central

Coordinaciones Externas

Ministerio de Justicia, Gobiernos Regionales y Locales, COFOPRI, otros.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

Incom
pleta

DPrlmaria
DSecundarla

Técnica Bdsica
{14 2 afios)

L]
[

[]

Técnlca Superfor
{3 & 4 afios}

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

B.) Grado(s)/situacion académica y estudics requeridos para el puesto

Com

pleta Dﬁgresado(a)
DBachiller
Eﬁtu!o/ Licenciatura

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Derecho, Administracion, Ingenieria
Industrial, Economia y carreras afines

HnN

D Egresado D Titulado

Doodorado
DE gresado D Titufade

O~

_ ¢Requiere habilitacién
prafesicnal?

[_Is:l_x_'m;

registral.

Conocimientos en materia de gestidn publica, de los Sistemas Administrativos del Estado, conocimientos generales sobre materia

B.} Cursos y Programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programaos de especializacién no menos de S0 horos.

* Estudios concluidos de Maestria o Programas de Especializacién o Diplomados concluidos con un minimo de 90 horas, salvo los
emitidos por los £ntes Rectores. Estos estudios deberan versar sobre Gestién Publica o materias vinculados a los sistemas

-
L

Nivel de dominio

Point; Prezi, etc.)

OFlMATch No aplica 84sico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X
A\ Write, etc.)
‘ zojas de cilculo (Excel;
it X
penCalc, etc.)

frograma de
presentaciones (Power X

(Otros)

..-Cﬂ Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas requeridos y sustentados con Declaracién jurada

Nivel de dominio

IDIOMAS

No aplics

Bésico

Intermedio | Avanzado

Inglés X

Observaciones.-




[Experlencia general .

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privade.

Experiencia Profesional minima de diez (10) afios.

especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia:

Minimo tres {03) afios ejerciendo funciones de coordinacién, supervisidn, jefaturales, gerenciales, directivas en el dmbito piiblico o
privado vinculadas a Gestién Pt]b[ica o a los sistemas administrativos del Estado de Gestion de Recursos Humanos, Abastecimiento,
Presupuesto Pablico, Planeamiento Estratégico o afines del sector privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

Minimo dos {02) afios en el ejercicio de la funcién publica en los dltimos diez (10) afios

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar ¢ . - Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
N N Analista Especialista i X

profesional Asistente - Coordinador Dpto. Director

encione otros aspectos compiementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

preferencia con experiencia acreditada en funciones relacionadas a ISO-o Calidad, Mejora o Redisefio de Procesos y/fo Direccion de

éSe requiere nacicnalidad peruana? DS[ ENO

Anote el sustento:




