RESOLUCION DEL GERENTE GENERAL DE LA
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE LOS REGISTROS
PUBLICOS N° 205 -2012- SUNARP/GG

Lima,  §8 A0, 201
CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento
aprobado por Decreto Suprema N° 075-2008-PCM, se aprobd el Regimen
— Fspecial de Contratacién Administrativa de Servicios con el objeto de garantizar
; /?*_f?“\f“ los principios de mérito y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo
:| N:f ';I de la administracion piblica;

Que, mediante Resotucidn N° 165-2010-SUNARP/GG se aprobd la
Directiva N° 007-2010-SUNARP/GG “Directiva para |la Contratacion de Personas
baio el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios™;

Que, mediante la Sentencia N° 00002-2010-PIITC, & Tribunal
Constitucional declard |a  constitucionalidad del régimen de contratacion
administrativa de servicios y su naturaleza laboral;

Que, mediante & Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, se modifico el
reglamento del régimen especial de contratacién administrativa de servicios,
disponiéndose en ei segundo parrafo del articulo 1° del reglamentn que raspacto
de las versonas contratadas bajo el régimen CAS comesponde ejercer el poder
disciplinario;

Que, mediante la Ley N° 28848, Ley que establece la eliminacion
progresiva del Reglmen Especial del Decreto Legislative N° 1057 y otorga
derechos laborales, se incotpord & articulo 9° al Decreto legislativo N® 1057,
regulando lo concerniente a las obligaciones y responsabilidades aplicables a las
personas contratadas bajo el régimen CAS;

Que, resulta necesario aprabar una nueva Directiva que contemple tas
recizsntes modificaciones normativas en materia de Contratacion Administrativa de
Servicios, a fin de adecuar los procedimientos para 1a seleccidn de dicho personal
al marco legal vigente, asegurando el normal desarrolio de las actividades de ia
entidad,

De conformidad con fo dispuesto en el literal k) del articulo 14° del
Estatuto de la SUNARP, aprobado por Resolucion Suprema N° 135-2002-JUS,
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concordado con el literal h) del articulo 5° del Manual de Organizacion y
Funciones de la Sede Central de la Superintendancia Nacional de los Registros
Plblicos, aprobado por Resolucion N* 352-2002-SUNARP/SN;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N°¢3 -2012-SUNARF/GG “Directiva
para la Contratacion bajo el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios', la cual consta de 42 paginas y forma parte integrante de la presente
Resolucion; cuya vigencia es a partir del dia de su publicacion.

~ Articulo 2°-- Encargar 2 la Jefatura de Recursos Humanos de la Sede
Central y a los Jefes Zonales, el cumplimiento de las disposiciones establecidas

en la presente Directiva, bajo responsabiiidad.

Ariiculo 3°- Dgjar sin efecto la Resolugidn N 165-2010-
SUNARPI/GG vy su Directiva N° 007-2010-SUNARP/GG, asi comoe todas aquellas
dispesiciones que se contrapongan a la presente Directiva.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA FINAL

PRIMERA.- Disporer, a partir de la vigencia de la presents
Resolucion, |a adecuacion de los procesos de confratacion en trdmite, siempre
gue se encuentren en ia etapa previa a la convocatoria, debiéndese adecuar los
contratos administrativos de servicios vigertes a lo dispuesto en la presents

Directiva, en lo gus resulte aplicable.

SUNARP
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OB.JETO

Establecer procedimientos y condicionas para la contratacidn de personas bajo
el Régimen Especial de Coniratacion Administrativa de Servicios - CAS en la
SUNARP - Sede Central y Zonas Registrales, aprobado por Decreto Legislativo
M7 10567, modificado por fa Ley N® 29848 “Lev que establece fa elirminacian
progresiva del Régimen Especial del Decrefo Legislalive 1057 y clorga
derechos laborales™, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, en adelante El Regiamenta, el mismo gue fue modificado mediants
¢l Decreto Supremo N°065-2011-PCM.

FINALIDAD

Estabiecer la operatividad administrativa para dar cumplimiento al Decreto
Legislative N® 1057, modificade por la Ley N°® 29849 y demas normas
regiamentarias.

BASE LEGAL

3.1. Ley de Presupuesic del Secter Plblico vigente.

3.2, Ley N° 28411, Ley General del Sistema MNacional de Presupuesto

3.3. Ley N° 27785, Ley Qrganica del Sistema Nacional de Contol vy de la
Contraloria General.

34, Ley N° 27755, Ley gue crea el Hegistro de Predios a cargo de la
Superintendencia Nagcional de los Registros Publicos, incorporando el
Registro Predial. Urbano, come organo desconcentrado, a la
Superintendencia Nacional de los Registros Pablicos.

3.5, Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de gjercer la facultad de
normbramiento y contratacion de personal en Sector Pibifco, en caso de
parentesco, ¥ su Reglamento aprobado por Decrato Supremo N° 021-
2000-PCM.

3.6. Ley N° 27444- Ley del Procedimiento Administraiivo General.

3.7. Decrete de Urgencia N° 020-2008, Dictan Normas de Austeridad y
Racionalidad en el Gasto Pablico.

3.8. Decreto de Urgencia N° 021-2006, Dictan medidas complementarias al
Decreto de Urgencia N° 020-2006.

3.8. Decreto de Urgencia N® 038-2008, Modifican la Ley N® 28212 y dictan
otras medidas.

3.10. Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislative que regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

3.11. Decreto Legislativo 1023, Decreto Legislativo que crea la autoridad
nacional del servicio civil, rectora del sistema administrativo de gestién de
recursos humanos.

3.12. Decreto Legislativo 1025, Decreto Legislative gue aprusba normas de
capacitacion y rendimiento para el sector piblico.

3.13. Decrete Supremo N° 139-2002-JUS, que aprueba &l Reglamento de
Crganizacion y Funciones de tla SUNARP.

3.14. Decrefo Supremo N° 075-2008-PCM, aprueba el Reglamento del Decreto
Legislative N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

3.15. Resolucion Ministerial N° 417-2008-PCM, aprueba Modelo de Contrato
Administrativo de Servicios. _

3.16. Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que maedifica el reglamento del
Decreto
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Legislativo MN° 1057.
3.17. Ley N° 29849 “Ley que establece la efiminacion progresiva del Régimen
Espacial det Decreto Legistativo 1057 y otorga derschos laborales”.

Se aplicaran también otras disposiciones de caracter internc que apruebe la
SUMARP.

ALCANCE
La presente Directiva s de aplicacién para todas las unidades orgdnicas de la
SUNARFP Sede Central y Zonas Hegistrales.

BENEFICIOS

~ Un Contrato Administrativo de Servicios, en adelante CAS, solo confiere
al coniratado los benoficios que establecen, expresa y taxativamente las
disposiciones legales sefaladas en el Decreto Legislativo N* 1057, modificado
por Ley N° 28849 y demds normas reglamentarias.

PROHIBICIONES DE LOS POSTULANTES

El CAS eosta sujeto a condiciones especiales de capacidad para
contratar con el Estado, por lo que, previamente a la suscripeion del Contrato,
debera tenarse presente o siguiente:

6.1. Inhabilitacién
El postulante no debera tener sancion vigente inscrita en el Registro
Nacional de Sanciones de Destilucion y Despido - RNSDD,
inhabilitacién por mandato judicial o cualguier otro impedirmenta legal
declarado por ley.

6.2. Prohibicion de Mepotismo
Los funcionarios de direccidn y/o personal de confianza que tengan la
facultad de nombramiento y contratacién de personal, o tenga injerencia
directa o indirecta en el proceso de selsccidn se encusntran prehibidos
de sjercer dicha facultad en la entidad respecto a sus parientes hasta &l
cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razon de
matrimonio.

6.3. Prohibicidn de doble ingreso _
Estd prohibide de percibir simuitdneamente ingresos del Estado, por
CAS y por otros servicios, salvo ingresos par actividad docente o por ser
miembre tinicamente de un érgano colegiada.

6.4. Prohibiciones consignadas en normas presupuestarias
Las prohibiciones para la contratacion de servicios no personales
reguladas en las normas de presupuesto, son aplicables a las personas
contratadas bajo la modalidad CAS.

La Gerencia de Administracion y Finanzas, de la Sede Ceniral y Zonas
Registrales, a través del Jefe de Recursos Humarnos, debera ejecutar
las acciones correspondientes, pare vetficar gue no exista ningun
supuestc de impedimento para contratar con el Estado, dejando
constancia de tal accién en el respectivo expediente de contratacién de
personas contratadas bajo la modalidad CAS.
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Ministerta Superintendencia Macional
de Justicia de bas Registros Pliblicos-SUNARP

El procedimiento de contratacion debe cumplir con las siguientes etapas:

7.1,

7.2

Etapa Preparatoria

7.1.1. Formulacion de requerimiento

il

1.

El drea usuaria solicitara la autorizacidn a la Serencia
General (en el caso de Sede Central) o a los Jefes de las
Zonas Hegistrales (en el caso de las Zonas Registrales), la
contratacion de una persona natural, para cuyo efecio
consignara su V°B°. Formato: Requerimiento de Contratacién
Administrativa de Servicios, Anexe N° 01, previa
disponibilidad otorgada por la Gerencia de Presupuesto y
Desarroilo. :

Tratandose de requerimientos de las Zonas Registrales,
previo a la remision def requerimiento a la Gerencia General,
debera contar con la opinién presupuestal favorable del drea
de presupuesto de la Zona Registral (Anexe N° 01, 2da.
parte}, y la Gerencia de Presupuesto v Desarrollo de ia Sede
Central, dara la certflicacion final af informe de disponibilidad
presupuestal emitido por la respectiva area de presupuesto de
la Zona Registral requirente,

Adjunta al requerimiento de -Contratacion Administrativa de
Servicio (Anexo N° 01) deberd acompanarse la Descripcién
dei Servicio {Anexo N°.02).

|.

L
De contar con la disponibilidad presupuestal y una vez
aprobada la contratacidn, la Gerencia General remitird of
expediente, integrado por el requerimiento y ka documentacién
anexa a este, a la Gerencia de Administracién y Finanzas de
la Sede Central ¢ al Jele de |z Zona Registral
correspondiente, quien lo suscribird de considerario conforme,
¥y seguidamente hard entrega del expediente al Jefe de
Recursos Humanos o al Gerente de Administracion en caso
de las Zonas Registraies, para que convoque al Comité
Evaiuador para iniciar el proceso de seleccion de postulantes.

Cada dependencia usuaria debera proponer: i} el plazo de
duracion del contrato; i) descripcidn de |os servicios que
prestara el contratado; vy iii) el monto comrespondienta a |a
refribucién, atendiendo a ia especializacion, complejidad v
responsabilidad de los servicios a ser contratades. El tope
maximae por conceplo de retribucidn mensual por contratos
administrativos de servicics, asciende a la suma de
5/,15,600.00 {Quince Mi! y 00/100 nuevos soles), de acuerdo
a lo establecido por en ef articule 2* del Decreto de Urgencia
N® 038-2006. (Anexo N° 02).

Etapa de Convocatoria

7.2.1. El Comité Evaluador estara conformado por:
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— El Gerente de Administracion y Finanzas, en ¢asc de Sede
Central, ¢ of Jefe Zonal, en caso de las Zonas Registrales, o
sus representantes, quienes lo presidiran, queda entendido
gue se traslada la responsabilidad al representantie
designado.

— El Jefe de la Cficina de Hacursc-s Humanos, sea de la Sede
Central o guien haga sus veces en las Zonas Registrales,
raspectivaments, © sug representantas,

— Un represarfants del 4rea usuaria.

La indicacidn de la persona que integrard el Comité Evaluador,

en representacion del area usuaria, sera comunicada via correo
electrénico al Jefe de Recursos Humanos ¢ al encargado de
Personal en las Zonas Registrales o al funcionaric que éstos
indigquern. '

7.2.2. Bl Comité Evaluador tiene a su cargo la elaboracion de las Bases

7.2.3

del Praceso, de acuerdo con las reglas y lineamientos de la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 107-2011-SERVIR/PE,
debiendo en dicha oportunidad definir los aspectos a evaluar y el
punrtaje a asignar, tantc en la evaluacién curricular como en la
entrevista personal; y de acuerdo a los lineamientos Internos que
apruebe la entidad, de ser el caso.

De acuerde con lo establecido en la Resolucion N° 107-2011-
SERVIR/PE, se remitird la informacion de la convocatoria al
Servicio Nacional de Emplec con 10 dias hdbiles de antelacidn
a la difusion de la convocataria en |a Pag:na Web de la
SUNARP, para su. publlcaclﬁn

724 8 Com'rte Evaluador en coordinacién con la Gerencia de Imagen

Institucional y Relaciones Publicas y Gerencia de
Informdtica, realizard la convocatoria, como méaximo al dia
siguiente hdkil de haber finalizade la publicacion en el Servicio
Nacional de Empleo, publicando para tal efecto las Bases del
Praceso en el portal instifucional de la  SUNARP
{www.sunarp.gob.pe) ¥ en un panel ubicado en la Sede Cantral o
en la Zona Registral ¢ segln sea al caso en un lugar visible de
acceso al pablico.

7.25. La publlcacmn de la convocatoria se realizara como mihimo

7.2.6.

durante cinco (05) dias hédbiles contados a partir del dia siguiente
a la fecha de la publicacidn de la convocatoria en el portal
institucional de la SUNARP, asi como en un lugar visible de
acceso publico del iocal o de |a Sede Central.

La publicacidn de la convocatoria debe incluir et cronograma, 1as
etapas del procedimiento de contratacion, competencias,
funciones a realizar, los mecanismas de evaluacisn, ios
requisitos minimos a cumplir por el postulante y las condiciones
esenciales del contrato, entre ellas, el lugar en el que se prestard
el servicio, el plazo de duracién del contrato vy el monto de la
retribucitn a pagar.
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Etapa de Seleccién

El proceso de seleccion de personas bajo o Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios - CAS debera reglizarse en un
plazo méximo de cinco (05) dias habiles, a partir del ditimo dia de
publicada la convocatoria.

La Oficina de Tramite Documentario es la encargada de recibir las
propuestas presentadas por los postulantes = |s convocatoria, las
cuales se remiten al Jefe de Recursos Humanos en ¢l caso de la Sede
Central, 6 .al sncargado de personal en el caso de las Zonas
Registrales, a efectos que ai inicio del plazo del prccssn de seleccion,
se remitan las propuestas al Comits Evaluador. :

Evaluacian

Fara fa seleccion, gl Comité Evaluador debera considerar la evaluacion
curricular, |a experiencia profesional yo laboral y 1a entrevista personal.

Para ol proceso de seleccion en el marco de la contratacién
administrativa de servicios solo son cobligatorias |las etapas de
evaluacién curricular y entravista.

Ei Gomité Evaluador realizara la evaluacién de acuerdo con los criterios
establecidos en las Bases, admitiendo como aptos para la calificacion a
las personas que hayan cumplide con presentar sus propuestas en los
plazos ¥ en [a forma prevista en las bases, adjuntands la
documentacion que acredite el cumplimiento de los reguisitos minimaos,
caso contrario no seran calificados, indicandose en los resuliados que
"NC CUMPLE CON LAS BASES", asi como también debsran estarlqg_
bases y documentacion a presentar debidamente foliada y visada en
ecaso no hacero serd automaticamentes descalificado.

La relacion de postulantes aptos sera definida por el Comité Evaluador,
cormunicéndoles via correc electronico yfo Hamada telefdnica el dia v
hora en que se reafizaran las entrevisias personales, lo cual sera
publicado  también en [a pagna web de la SUNARP
(wwww.sunarp.gcb.pe); al finalizar las entravistas, el resultado sera
publicado en ta pagina web de la SUNARP.

La evaluacion se realizara sobre la sumaforia de un puntaje maximo
total de cien (100) puntos. Para ser seleccionado, el postulante debe
haber obtenide como minime setenta (Y0) puntes y haber curnplido con
los requisitcs minimos consignadeos en las bases de la convocatoria.

En caso ningurio de los postulantes cumpla con los requisitos
consignados en las Bases, el Comite Evaluader declarara desierto =
proceso, ¥ comunicara al area usuaria a efectos que solicite una nueva
convacataria, bajo los mismos términos o reformulande los mismos de
consideraric pedinents.

Etapa de Contratacidn y Registro del Contrato
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Al dia siguiente de publicado el resultado del proceso de seleccion, el
Comité Evaluador remitird el expediente al Jefe de Recursos Humanos
& encargado de personal segun sea el caso para la preparacion y
elaboracién del contrato. (Anexa N°03).

La suscripcion de los contratos estara a cargo del Gerente de
Administracion y Finanzas de’ia Sede Central ¥ en caso de las Zonas
Registrales, el Jefe Zonal; salvo disposicion en contrario emitida por el
Superintendente Nacional.

La suscripcion del contrato se realizard dentro de los cinco (05} dias
hébiles siguientes de publicados los resultados. Vencido este plazo sin
haberse suscrita el contrato, por causas objetivas imputables al
posiulante seleccionado, se declarard seleccionada a la persona due
ccupd el segundoe lugar en el orden de prelacidn conforme al puntaje
obtenido para los postulantes.

Al dia siguiente habil de la suscripcién del contrato, el presidente del
comité evaluador remite el expediente ds contratacion al Jefe de
Recursos Humanos ¢ al encargado de Recursos Humanaos seguin sea el
caso para su custodia; quien, en un tdmino de cinco (05) dias habiles
debera ingresario a su Registro de Contratos Administrativos de
Servicios y planilla electrénica.

Ejecuciéon Contractual
E! pericdo de prugba es do tres (3) meses.

Del Horarioc de Trabajo y Control de Asistencia

Ef inicio de las prestaciones serd, en todos los casos, a partir del dia
siguiente de la firma del CAS, salve que en el contrate se haya
astipulado plazo de vigencia distinto.

La jomada de servicios para la Seds Central y Zonas
Registrales serd:

Lunes a Viernes
Horario de Ingrese - 08:00 am

Refrigetio : 12:30 pm - 15:30 pm
Las Personas contratadas beic la
modalidad CAS gozaran de una (01) hora
de almuerzo, que podré ser tomada
durante este lapso.

Horario de Salida ; 17:00 pm

Este horaric podra adecuarse a las necesidades del servicio del drea
usuaria, previo conocimiento del area de recursos humanos con el visto
de la Gerencia de Administracién y Finanzas de la Sede Central o de las
Zonas Registrales, segtin el caso. '

Dentro de la indicada jornada de servicios no s consideran los sesenta
{80} minutos para el refrigeric, siendo los jefes directos responsables de
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establecer |0s mecanismos necesarios para contmlar el cumpllmientn
del horario establecido.

Las Pergonas confratadas bajo la modalidad CAS tienen la obligzcidn
de registrar su ingreso asi como su salida, mediante el sistema
electronico de asistencia ¢ en su defecio a través de partes diarios de
asistencia implementados para dicho efecto; considerandose como
tiempo sfective de prestacidn de servicios el que figura en el sistema o
parte diario de asistencia; salvo excepciones ssgln necesidad o la
naturaleza de la prestacion, previa conformidad de la Gerencia General.

Las omisiones del registro de asistencia al ingreso yfo salida deberan
justificarse mediante comunicacion escrita, contando con el visto bueno
del jefe inmediato dentro de un plazo no mayor de veinticuatro (24)
horas, acreditando gue el omiso ha cumplido con su jornada de servicio,
caso confrario se considerara como faita injustificada.

Se realizara la reduccién proporcional de la contraprestacion por el
incumplimiento de las horas de serviclos pactadas en el contrato o la
compensacién con descanso fisico por la prestacion de servicios en
sobretiempo, de conformidad con lag normas internas de ta SUNARP
previa coordinacion con el Jefe de Recurses Humanos, de la Sede
Central o encargado de personal de la Zona Registral, de ser e caso.

{ as inasistencias seran justificadas e injustificadas. Para cuyo efecto se

consideran, causas de inasistencias justificadas:

— Enfermedad

— Desastres naturales

— Accidente del contratado

— Emargencia

— (Otros gue considere la entidad mediante los respectivos lineamientos
internos

En caso de enfermedad deberd comunicaro el mismo dia al
responsable del 4rea usuaria quien comunicard elle al drea de Recursos
Humanos ¢ quien haga sus veces. A su reincorporacion, el contratado
deberd entregar el original del certificado médico al drea de Recurses
Humancs. De omitir la presermtacion de esta documentacion, se
considerara como  masistencis  injustificada  sujeto af  descuento
correspondiente.

Las inasistencias injustificadas genaran 1a aplicacion del descuento.

Las Personas confratadas baic |la modalidad CAS cumplirén con
puntualidad y responsabilidad el horario establecido por la SUNAHP,
después de iniciado et horarie de ingreso, las personas contratadas bajo
la modalidad CAS iendran una tolerancia de treinta (30) minutos
acumulables no descontables en un mes, pasada la tolerancia se
procedera al descuento por dia.

" Queda prohibido al persenal contratade bajo la modalidad CAS de la

SUNARP v sus drgancs desconcentrados permanscer en  las
instalaciones lusgo de concluida su jornada faboral, salvo que cuenten
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con autorizacion expresa de su jefe inmediato. En caso algln persona|
CAS gue no cuente con autorizacion se resista a salir del centro de
labores, deberda comunicarlo inmediatamente a la jefatura de recursos
humanos.

£n caso que las necesidadas de servicio hagan Indispensable 2! trabajo
fuera de la jornada laboral, e personal CAS compensara las horas
laboradas con horas de descanso, con permisos por horas dentro de la
jornada laboral & con dias de descanso, computandose cada ochio
horas de labor fuera de hora como un dia de descanso.

Es responsabilidad del Jefe inmediato que el trabajador goce del
descanso oporunamente, para lo cual soficitard a la jefatura de
recursos humanos ias horas acumuladas del personal CAS que cuenten
con |la debida autorizacién para llevar un control de 1as mismas.

La compensacién de horas laboradas fuera de la jornada de trabajo
podrd realizarse en el dia, en la semana 4 en &l mes.

-En el dia; el personal CAS que ingrese antes def inicio de la jomaca
labaral, podra compensar dicho tiempo para dar por terminada sus acho
(08) horas de trabajo. '

_En la semana: el personal CAS que |abore fuera de la jormada |aboral
podra compensar dicho iempo al final de cada semana.

-En o mes: el personal CAS que labore fuera de la jornada iaboral
podrd compensar dicho tiempe al final de cada mes.

Todas las modalidades de compensacién deberan ser coordinadas
previamente con el jefe inmeadiato superior quien para tal efecto debera
contar con el reporte de horas abonadas del personal CAS.

DERECHOS, DEBERES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE
LAS PERSONAS CONTRATADAS BAJO LA MODALIDAD CAS

7.7.1. Derechos

a) No ser objeto de discriminacién por razon de sexo, raza,
religion, nacionalidad, ideas, etnia, opinidn, discapacidad
flsica o idioma.

b} Reeibir informacion en cuanto a las disposicionas que norman
sus condiciones de trabajo, la variacién en el herario de
trabajo, la aplicacion de nuevas tecnologias en las labores
que desempenan;, asi como, de las modfficaciones al
Reglamento Interno para el personal sujeto al Régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios.

¢) Formular reclamacionss verbales o escritas en forma

documentada y sustentada cuando considere se le hostiga,
discrimina o lesiona en sus derechos.
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d} Constituir, integrar, reprasentar ocrganizaciones sindicales con
arreglo a tas disposiciones vigentes.

e) Gozar de wveinticuatro (24} horas continuas minimas de
descanso por s@manda.

fi Un (01} dia de descansoe remunerade en & dia de su
gnomastico, siempre que diche dia coincida con uno da los
dias de ia jomada de servicio, & mismo gue sera
compensable. Para el goce de dicho descanso se deberd
cantar con un plaza de un (01) afio de servicio efectivo.

g) Vacaciones remuneradas de 30 dias calendario, por cada afic
de servicio cumplido en la entidad, recibiendo &l integro de la
contraprestacion. Este periodo de (30) dias calendario pueds
ser fraccionade en pericdos no inferiores a siete (07) dias
calendarios a solicitud escrita del trabajador. £l dezscanso
fisico debe gozarse dentro del afio siguiente de haberse
alcanzado e derecho, bajo responsabilidad administrativa
funcional del funcionaric o servidor ftitular del drgano
responsable de |a gestian de los contratos CAS.

En caso de concluirse el conirato despusgs del afio de
servicios, sin que se haya hecho efective el respectivo
descanso, las personas sujstas al Régimen CAS perciban el
page correspondiente al descanso fisico no gozado.

Si el contrato se extingue antes del cumplimiento del afio de
servicios con el que se alcanza &l derecho a descanso fisico,
gl trabajador tiene derecho a una compensacidn a razon de
tantos doceaves y treintavos de la retribucion como meses y
dias laboradoes haya acumulado sin el goce de vacaciones,
siempre que a la fecha de cese, sl trabajador cuente, af
menos, con un meas de labor ininterrumpida en ta entidad. El
cdlculo de la compensacidén es equivalente de fa retribucion
que el contratado percibia al momento det cese.

h) La contribucion para fa afiliacion al régimen confributivo que
administra ESSALUD tiene como base maxima el equivaiente
al 30 % de la UIT vigente en el gjercicio por cada asegurado.

Cuando ef trabajador se encuentre percibiendo subsidios
camo consecuencia de descanso médico o licencia pre y post
natal, le correspondera percibir |as prestaciones derivadas det
regirmen contributiva referido en el parrafe anterior, debiendo
asumir la SUNARP la diferencia entre la prestacidn
econdmica de ESSALUD, vy la remuneracion mensual del
trabajador.

A [a vigencia del contrato, se =afiiara a las personas
contratactas al régimen contributivo que administra ESSALUD
gon cargo al presupuessto institucional para lo cual ta Gerencia
de Administracion y Finanzas, de Sede Central o de las Zonas
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Registrales, deberd realizar las coordinaciones respectivas
con la Gerencia de Presupuesto y Desarrollo.

I} Afiliarse a un régimen de pensiones, debiendo elegir entre el
Sisiema Nacional de Pensiones o el Sistema Privado de
Pensinnes.

Deberes y obligaciones

a) Gumplir con los servicios a que esti obligado, procurando
calidad, eficiencia, eficacia, transparencia y economia en la
prestacién de los servicios que brinda a la SUNARP u
drganos desconcentrados.

by Cumplir con los servicios que [@ son propics como una
conttibucién efectiva a los objetivos de la SUNARP.

¢) Concurrir puntualmente a prestar sus servicios, observando el
horario establecido y registrando su ingreso y salida de
acuerdo al sistema dispussto por la SUNARP.

d) Desempefar sus servicios con  honestidad, probidad,
eficlencia, austeridad, laboriosidad y vocacién de servicio.

e} Respetar a sus superiores, al publico. en general ¥ & sus
compaferos de trabajo manteniendo el orden y 1a disciplina
laboral.

f) Observar las disposiciones de [a Ley del Codigo de Etica de ia
Funcion Publica.

g) Cumplir con las comisiones que se le encomienden, con
excepcion de fas que por causas justificadas lo inhabiliten
para elio.

h) Congervar y hacer buen uso de los equipos, (tiles ¥
materiales que se e proporcionen para el desempefio de sus
funciones; asi como acatar fas disposiciones que se dicten
sobre ol uso, proteccidn, cuidado y conservacidn de [os
bienes patrimoniales, destindndolos sdlo para la prestacidn ds
los servicios institucionales y salvaguardando ios intereses de
la institucion.

i) Cooperar con el mantenimiento del orden e informar
oporfunamente & guien corresponda scbre situaciones o
acciones gue puedan poner en peligro la seguridad del
personal U ocasionar dafies a los muebles, equipos ©
instalaciones de la Institucion.

ji Cumplir con las medidas de seguridad y salud que se emitan.

k) Guardar reserva y configencialidad sobre la informacion,
operaciones y actividades de la SUNARP u drgano
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desconcentrade,  segln carresponda, asi ccma, de
informacion que pueda afsctar el deracho a la intimidad o
demds derechos fundamentales del personal.

I} Proporcionar informacion y actualizacidn de datos para su
legajo personal.

mjInformar a sus supericres o denunciar ante |la autoridad
carrespondiente, los actos de corrupeion, sean delictivos o
contra la moral, de los que tenga conocimiento durante la
prestacion de sus servicios; fratandose de incidencias que
afecten bienes patrimoniales de la Institucion, el trabajador se
encuentra  obligade a efectuar la denuncia  policial
correspondienie ante la Autoridad Policiat y/o Fiscal en
relacion a los hechos con inmediatez 2 su ocurrencia,
informar por escrite a su Jefe inmediato.

n) Acudir al centro de labores, cumpliende con las nommas
glementales de aseo y limpieza,

o) Ctros deberes y obligaciones que se establezcan por Leyes
pozsteriores

Prohibiciones

Sin exclusidn de las prohibiciones fijadas por las normas
vigentes, [as personas contraiadas bajo la modalidad CAS, se
encuentran prohibidos de realizar lo siguients:

a) Realizar actividades ajenas a los servicios determinados en
gu contrato 0 a las &rdenes impartidas por su Jefe inmediato.

ki Aceptar donaciones de dinero, objetos de wvalor, vigjes,
préstamos personales o cualquier ofra dadiva | su faver o de
familiares de los usuarios wo beneficiarios de los servicios
que brinda la SUNARP vio drganos desconcentrados en
genersl.

c) Portar armas de fuego dentro del local de la SUNARP u
Zonas Registrales, salvo autorizacion expresa de la Unidad
de Recursos Humanos y en atencion a la normativa aplicable
para la tenencia legal de armas.

d} Faltar al Superior 0 demas servidores de la Entidad o usuarios
en general dentrc del Centro de Trabajo o fuera de éste
cuando se realicen eventos que la SUNARP organice.

a} Simular enfermedad.

f) Manejar, operar, conducir, refirar ¢ permitir el retiro y uso no
autorizado o pariicular de vehiculos, bienes, equipos o
materiales que no I8 han sido asignados en forma expresa. La
conduccion de vehiculos de la SUNARP o de los drganos
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desconcentrados se efectuard con autorizacion especifica y
siempre que cuenten con la licencia de conducir
correspondiente a la categoria; vy, para fines estrictos de a
prestacion del servicio publico. '

Realizar declaraciones poblicas ¢ a fravés de cualguier
medio de difusién (radio, television, prensa escrita, en linea)
sobre los asuntos relacionados con la SUNARP u drganos
desconcentrados, sin autorizacién expresa de las autoridades
compeatentas. :

Efectuar colectas o recabar firmas dentro de las horas de
trabajo, salvo autorizacidn de la Unidad de Recursos
Humanos; asi como organizar, promover y paricipar en
ventas, panderos, rifas o aclividades analogas al interior de
los locales de la SUNARP u drganos desconcentrados, salvo
las que propicie o autcrice expresamente la Unidad de
Recursos Humanos.

Mo sera pemmitido un lenguaje disonante a las circunstancias,
ni tas discusiones o rifias dentro del Centro de Labores, asi
como los juegos de mancs, arrgjarse objetes o hacer bromas
que distraigan la atencién de los trabajadores de la SUNARP
en el cumplimiento de sus funciones, asi como cualquier acto
gue pueda generar mala imagen frente a los usuarios que
concurran a los locales de la SUNARP u  drganos
desconcentrados.

Practicar actividades politico partidarias en el Centro de
Trabajo, asi como otra actividad que distraiga |la atencidn de
personal que labora en |a Institucién.

Permanecer en ¢l Centro de Labores después de concluida
jornada de presiacion de servicios, sin contar con autorizacion
de su Jefe inmediato. La inobservancia de la presente
prohibicién, generara la impesibilidad de compensar al
trabajador con descanso flsico por sobrefiempo.

Otras  prohibiciones  establecidas mediante  normas
especificas vigentes.

LICENCIAS Y PERMISOS

La madre servidora bajo la modalidad CAS, tiene derecho a una hora

diaria de

permisc por lactancia materna, hasta gue &l hijo cumpla un

{01} afio de edad.

El trabajador varén sujeto at presente régimen tiene derecho a licencia
de {04) dias dtiles por patemnidad en el caso de alumbramiento de su
cényuge ¢ conviviente.

El persanal contratado tendra derecho de {05) dias Ullles de licencia por
fallecimiento de padre, madre, hijo, henmanos, esposa ¢ conviviente en
caso el deceso sea dentro del lugar donde presta sus servicios y (08)
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dias de licencia en caso sea fuera de ia ]Dcalfﬂad donde preste SUS
servicios.

Retribucidn de Contratos Administrativos de Servicios

El pago de retibucidn por CAS, solo corresponde como
contraprestacién por el servicio efectivamante prestado.

Fara el pago ocportuno de esta contraprestacion, los Jefes inmediatos
enviaran & recibc por honorarios a la Gerencia de Administracion y
Finanzas, para iniclar el respectivo tramite, dentro de los quince (15)
primeros dias calendaric de cada mes, a excepcion del mes de
diciembre, en que los requerimizntos de pago seran remitidos dentro dg
los diez (10) primeros dias calendario del mes, bajo respensabilidad del
area usuaria,

Las observaciones al pago vy los cascs de resolucion o extincidn del
contrate deberan informarse, antes de fa fecha en que s devengue 2
gasto; en caso de pagos en exceso debera solicitarse la devolucion
correspondiente al contratado.

© No se requiere emitir la conformidad de servicios por cuanta de acuerdo

g la normatividad vigente el coniratc CAS es de naturaleza laboral
especial.

Evaluacion y capacitacion de las Personas contratadas bajo la
modalidad CAS

La persona contratada bajo la modalidad CAS esta sujetc a los
procesos de evaluacion de desempeno y los procesos de capackacion
que se lleven a cabo, a través de los lineamientos intemos aprobados; v
de conformidad con lo establecido en el Decrete Legislative N° 1026
gue aprueba las nomas de Capacitacion ¥y Hendimiento para los
profesionales al servicio del Estado como parte del Sistema
Administrativo de Recursos Humanos (Anexo 04).

Asimismo, podra participar de las capacitagiones que promueva la
entidad, en mé&ito al Plan de Capacitacion de la SUNARP que se
aprueba cada afio. Al finalizar la capacitacion, la persona contratada
bajo la modalidad CAS que pariicipé de fa capacitacion debhera ser
evaluado respecta de la materia objete de la capacitacion obteniendo
una neta aprabatoria minima de trece (13), generindose el derecho a
nercibir la certificacion de la entidad que ofrece la capacitacion.

De las Prorrogas ¢ Renovaciones de los Contratos Administrativos
de Servicies

El Contrato bajo ef régimen CAS es de plazo determinado y puede ser
prorrogable ¢ renovable de considerarlo la Entidad, en funcidn a sus
necesidades y metas previstas en sus planes de gestion y/o a la
evaluacion de desempeno realizada al contratado por el Jefe inmediato
Superior, previo al vencimiento del plaze de vigencia del contrato.
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El plazo de vigencia det confrato no puede ser mayor &l periodo que
corresponde al aio fiscal, y para efecto de cada prorroga se aplica el
mismo criterio. En el caso de las renovaciones, se podra renovar el
contrate para el ejercicio fiscal posterior, de acuerdo con las
necesidades de la Entidad v de conformidad con la Ley Anuai de
Presupuesto Publico vigente.

Para el trdmite de prarroga y/o renovacién se realizara el siguiente
procedimiento; et drea usuaria solicitard la autorizacion a la Gerencia
General (en el caso de Sede Centrall o a los Jefes de las Zonas
Registrales (en el caso de las Zonas Registrales), la prorroga o
renovaciéon del contrato, para cuyo efecto consignara el Formato:
Requerimiento de Prérroga de Contrafo Administrativo de Servicios,
(Anexe N°05), previa disponibildad otorgada por la Gerencia de
Presupuesto y Desarrollo. '

Tratdndose de Prérrogas  de las Zonas Registrales, previo & la remision
del requerimiento a la Gerencia General, deberd contar con la opinidn
presupuestal favorable del area de presupuesio de la Zona Registral
(Anexo N° 05, 2da. Parte}, y la Gerencia de Presupuesto y Desarrollo
de la Sede Central, dard la certificacién final al informe de disponibilidad
ptesupuestal emitido por la respectiva drea de presupuesto de la Zona
Registral requirente.

Por razones debidamente justificadas, se podra modificar ¢l |lugar, area,
tiempo y modo de la prestacién de servicios, sin necesidad de suscribir
un nuevo contrato. Sin embargo, salvo disposicion legal en contrario, la
modificacian del lugar no incluye la variacion de la provincia ni de la
entidad en la que se presta el servicio. De igual modo, la modificacion
del tempo, no incluye la variacion del plazo del contrate y la
modificacién del modo de la prestacidn de servicios no incluye [a
variacion de la funcién o cargo ni del monio de ia retribucion
originalmente pactada (Anexo N°06, modelo de adenda)

El record de servicios para efectos de descanso fisico a que se refiere el
Numeral 8.1 del articulo 8° del Reglamento, se computara considerando
el tiempeo de servicios prestados desde el primer CAS suscrite con la
Entidad.

Para el tramite del reemplazo se realizara el mismo procedimiento de |a
etapa preparatoria y la etapa de contratacién.

Suspensién y Resolucian de las Ghligaciuhes del Contrato

Son supuestos de suspensién del contrato administrative de servicios,

yva sea con o sin derecha a [a contraprestacidn; incluyendo las

incorporaciones dispuestas a través del Decreto Supremo N° 065-2011-

PCM, |las siguientes.

- Suspension con confraprestacion:

a) Los supuestos regulados en ¢l régimen coniributivo de ESSALUD y
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias vigenies.

Pagina 15 de 42



Mirtisberin ’ -:upEa mtendem: Na LEDI‘IEI'

de Justicia |:I los Pngmtm Puhlscus—aﬁNﬁ.RP

k) Por gjercicio del derecho al descanso pre Vi post natal de noventa
(90} dias, conforme a lo regulado por la Ley N° 26644 - precisan el
goce del dereche de descanso pre-natal y post-natal de la
trabajadora gestante, su reglamento v las disposiciones pertinentas
de ESSALUD.

El dascanso a gue alude el presents inciso es irrenunciable.

¢} Por causa fortuita o de fuerza mayor, debidamente comprobada.
- Suspension sin contraprestacicn;

Por hacer uso de permisos personales en forma excspcional, por

&\l.ll‘:' Il:- . . .
e }}ﬁ causas debidamente justificadas.
&i ; ﬁjf;} 7.13 Extincidn del Contrato Administrativo de Servicios
1 el e

Son causales de extincion del contrato administrativo de servicios, las
indicadas en el articulo 10° de |a Ley N° 28848,

La resolucidn arbitraria o injustificada del Contrato Administrativo de
Sarvicios genera 2l derache al pago de una indemnizacion equivalenta &
ias  remuneraciones mensuales dejadas de percibir hasta el
cumplimiente del plaze contractual, con un maximo de tres {3). El
periodo de prueba es de tres (3) meses.

En el casa del literal {) del articulo 13° del Reglamento, la Gerencia de
Administracion ¥ Finanzas, previo informe del Jefe de Recursos
Humanos, debe imputar al contratade el incumplimiento mediante una
notificacion. El contratado tiene un pltazo de (5) cince dias habiles para
presentar su descargo o expresar lo que gstime conveniants. Vencido
ese plazo se decidird, =n forma motivada y segun los criterios de
razonabilidad y proporcionalidad, si resusive o no el contrato,
comunicandolo al contratado via Carta Notarizal en plaze no mayor de

disz ({10} dias habiles. -

Para los casos de resolucion por mutuo acuerdo entre el contratado y la
Entidad, se suscribira un Acta en la cual se consignaran los datos del
coniratado y fecha de resclucion, contando con ia conformidad del Jefe
inmediato del contratado. (Anexo N° 07).

En los casos de resolucion arbitraria o injustificada del Contraio
Administrative de Servicios, se reconocerd el derecho al page de una
indemnizacion eguivalente a las remuneraciones mensuales dejadas de
peicibir hasta ef cumplimiento dsl plazn contractual, con un maximo de
dos {(2) meses.

REGIMEN DISCIPLINARIO

Las Personas contratadas bajo la modalidad CAS prestan servicios
subordinados. En tal sentido, la Entidad se encuentra facultada para
dirigir la prestacion de dichos servicios, normarlos, dictar las érdenes
necesarias para su ejecucion y sancionar disciplinariamente cualquier
infraceion o incumplimiento de las obligacionss a cargo del trabajador.
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El poder disciplinario sobre las personas contratadas bajo el régimen
CAS comprende la potestad de sancionar el incumplimiento de
cualguisr clase de obligacion, tanto de origen contractual como legal,
administrativo o funcional, sin perjuicio de la responsabilidad civil y/o
penal en que pudiera incurrir el trabajador. :

Las medidas disciplinarias seran aplicadas por la Jefatura de Recursos
Humanos o quien haga sus veces en las Zonas Registrales.

Contra las medidas disciplinarias aplicadas a [os trabajadores
contratados bajo el régimen CAS, procede |a interposicion del recurso
de apelacién, cuyo conocimiento y resoclucion en Citima instancia
administtativa corresponde al Tribunal dsl Servicio Civil.

Falta disciplinaria

Se considera falta disciplinaria a tofda accion u omisidn, gue
confravenga los deberes, obligaciones & incurran en prohibiciones
establecidas en el presente Heglamento y las funciones propias del
puesto a desempenar.

La falta disciplinaria debe probarse, no se alega ni se presume y genera
la imposicion de una sancién administrativa, segin su gravedad ¢ dafio
causacdo a terceros, a fa Institucién yo a sus compaferos de trabajo.

Faltas [eves

Constituyen faltas leves, la inchservancia e incumplimiento de los
deberes v obligaciones establecidos en los incisos a), b}, ¢), d), €), g},
hy, i) ¥ n} del numeral 7.7.2 de la presente directiva, ingurtir en las
prohibiciones estahlecidas en los incisos a), f), g), h), i} y i} del numeral
7.7.3 de la presente directiva, asi como todo acto u omision gue a
criterio de la Unidad de Recursos Humanos produzea efectos lesivos en
perjuicio de la Institucion, terceros o perscnal de la Entidad.

Constituyen faltas graves:

a) La apropiacién consumada o tentativa de bienes de la SUNARP u
arganos desconcenirados que se encuentran bajo su custodia, asi
como la retencion o utilizacion indehida de los mismos, en beneficio

. propio o de terceros, con prescindencia de su valor.

b) El uso o entraga a terceros de informacion reservada de la
SUNARFP u érgancs desconcentrados; la sustraccion o utilizacion
no autotizada de documentos; la entrega de informacion falsa a la
Institucidn con la intencion de causarle perjuicio u obiener una
ventaja.

¢} Los actos de viclencia, grave indiscipiina, injuria y faltamiento de
palabra verbal o escritz en agravio de su Jefe Inmediato, sus
compaheros de labores o de terceros, sea gue se cometan dentro
del Centro de Labores o fuera de él, cuando los hechos se dsriven
directamente de la relacién laboral.
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d) B dafip intencional a los edificios, instalzcionas, cbras,
maguinarias, instrumentos, documentacidn, materias primas y
demas bienes de piropiedad de la SUNARP u drganos
desconcentrados, o que se encuentre en posesion.

g) El akandono de trabajo por mas de tres {03) dias consecutivos o
cineo {05} dias no consecutivos en un periodo de quince (15) dias
calendario.

fi La concurrencia reiterada en estade de embriaguez ¢ bajo
influencia de drogas o sustancias estupefacientes, y aungue no sea
reiterada cuando por la naturaleza de fa funcidn ¢ del trabajo revista
excepeional gravedad. La autoridad policial prestara su concurso
para coadyuvar en la verificacidon de fales hechos; la negativa del
trabajador a someterse a la prueba correspondiente se considerarg
como reconocimiento de dicho estade, lo que s hard constar en al
afestado policial respectivo.

Asimismo constituyen faltas graves, la inobservancia e incumplimiento
del inciso j), k), 1), m) del numeral 7.7.2. de |a presente directiva, o por
incurrir en las prohibiciones establecidas en los incisos b}, ¢}, d), e} v K}
def numeral 7.7.3 da la presente directiva.

Sancidén Disclplinaria

Las sanciones disciplinarias son medidas gque SUNARF u drganos
desconcentrados imponen, con el propdsiio gue el infractor corrija su
accionar, cese on la comision de |a fafta disciplinaria, enmiende su
conducta deficiente o subsane sus omisiones mostradas en el trabajo.

Para la aplicacidén de sanciongs disciplinarias, se observara lo
astablecidc en Ips  principios de tipicidad, proporcionalidad,
razonabilidad e inmediatez, a fin de garantizar el debido procedimiento,
presumirse la inocencia del cortratade hasta gue se demuestre lo
contrario, las circunstancias o concurse de infracciones, asegurar el
derecho a ia defensa y determinar la responsabilidad cierta de guien
reaiiza la conducta omisiva o activa pasible de sancidn disciplinaria.

Procedimiento

El gjercicio del poder disciplinario para Las Parsonas contratadas bajo la
modaliclad CAS se rige por lo dispuestc en el Reglamenfo de
Determinacidn de Responsabilidades de Trabajadores Contratados
bajo ef Régimen de Coniratacion Administrativa de Servicios en Ia
SUNARP, aprobado mediante la Resclucion del Superintendents
Macional de los Registros Pablicos N® 223-2011-5UNARF/SN.

REGIMEN TRIBUTARIO

Para loz efectos del impuesta & la Henta, las contraprestaciones derivadas de
los servicios prestados bajo el ambito de aplicacion del Decreto Legistativos
1057 y sus normas meodificatorias, son calficadas como rentas de cuarta

categoria.
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10.

SEGUIMIENTO Y SUPERVISION

El sequimiento de las actividades que sjecutan las personas contratadas bajo
la modalidad de Conirato Administrativo de Servicios, estara a cargo del
Responsable del drea usuaria.

La supervision def cumplimiento del Contrato en cuanto a la prestacion del
servicio, asi como de las disposiciones de la presente Dirsctiva estard a cargo
del Area de Recursos Humanos, en caso de Sede Central, vy de los Jefes
Zonales en caso de las Zonas Fegistrales, bajo responsabilidad.

Asimismo, el drea de Recursos Humanos, monitorea y supervisa que la
administracion de los CAS en las Zonas Registrales se realice acorde con la
presente Directiva y a los lineamientos que establezea la Entidad; para ello
serd necesario que las Zonas Regisirales a través del correo Institucional
remitan la primera semana de cada mes &l consolidado de los contratos
vigentes, indicanda las inclusiones, culminaciones y prorrogas durante dichao
periodo para su seguimiento y control,

El area de Recursos Humanos 6 el funcionario gue cumpla sus funciones, es el
responsable del control de asistencia (ingreso, salida, control del horario de
refrigerio, etc.), descuentos y compensaciones de descanso fisico en el caso
de servicio en sobretiempo, debiendo remitir un reporte mensual al respectivo
Jefe del drea requirents, guien es responsable de la supervisidn de la ejecucion
del contrato y de la conformidad previa para efectos del pago.

RESPONSABILIDADES

El Area de Recursos Humanos, de 1a Sede Central ¢ de las Zonas Registralss,
sera responsable, segun el caso, de la administracion de los Contratos
Administrativos de Servicios y de informar a la Gerencia General
periddicamente sobre las altas y bajas de las personas contratadas bajo la
modalidad CAS.

Asi también, el drea de Recursos Humanos, es responsable de llevar a cabo
los procesos de evaluacion de desempefio ¥ los procesos de capacitacion que
sean previstos en el Plan de Capacitaciones, en coordinacién con la Escuela
de Capacitacion de la SUNARF de ser el caso.

Son responsables del cumplimiento de fa presente Directiva todos los
funcionarios que participan en la contratacién de personas bajo la modalidad de
Contrate Administrativo de Servicio.

En caso de vencimiento del contrato, es responsabilidad del area usuaria
comunicar la prérroga @ no atl area de Recursos Humanos {(Anexe N° 07).

Las personas contratadas bajo la modalidad CAS son responsables del
cumplimiento de las obligaciones contractuales que asume en mefite al CAS,
asi como de la informacién que proporciona a la Entidad, desde la stapa
preparatoria y posterior; de incunrir en falsedad de la informacién brindada, elio
acarreara la responsabilidad administrativa, civil y penal comespondiente.
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Asimiso, asumen responsabilidad administrativa y civil, los funcionarios y
servidores de la SUNARP que incumplan la presente Directiva v las
disposiciones legales que regulan los CAS.

SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios seran resueltos por |2
Gerencia de Administracion y Finanzas previo informe def drea de Recursos
Humanos. Contra esta decisidn se puede inferponer el respective recurso de
apelacion ante’ el Tribunal del SERVIR, cuando se trate de materias de su
competencia, 0 en caso contraric ante la Gerencia General, tratandose de la
Sede Central, o la Jefatura Zonal, tratandose de Zonas Registrales. Agotada la
via administrativa se puede acudir a la sede judicial conforme a las reglas dal
proceso contenciosc administrativo.

DISPDSICIONES COMPLEMENTARIAS

12.1 Las personas sujefas al Reégimen CAS pueden ser designadas
temporalmente como representantes de la entidad ante comisiones y
grupcs de trabajo, como miembro de Srganos colegiados yo como
directive superior 0 empleado de confianza, observando las limitaciones
establecidas en 1a Ley Marco del Empleo Publico.

Asi mismo, el personal puede ser rotado temporalmente al interior de [a
entidad para prestar servicios en un grupo u Grgano distinto al que solicitd
la contratacion, hasta por un plazo maximo de 90 dias calendario durants
lz vigencia del confrato. De igual modo, se les puede disponer en
comision de servicios, para temporalmente realizar funciones fuera de la
entidad contratanie, la que por necesidades del servicio puede reguerir &l
desplazamiento del trabajador fuera de su provincia de residencia o del
pais, hasta por un plazo méximo de 30 dfas calendario, en cada
oportunidad.

12.3 E personal establecido en los numerales 1), 2), e inciso a) del numeral 3)
del ariculo 4 de la ey N° 28175, Ley Marco del Emplec Plblico,
contraiado por el Régimen Laboral Especial del Decreio Legislativo 1057,
esta excluido de las regias establecidas en el articuio 8 de dicho decreto
legislativo. Este personal solo puede ser contratado para ocupar una
plaza organica confenida en el Cuadro de Asignacion de Personal ~ CAP
de ia entidad.

12.4 El area de Recursos Humanos, realizard el control posterior a fin de
verificar los titulos, cerificados vy constancias gque presenten ios
confratados. En caso que la informacién no sea veraz, sera causal de
resolucion del contrato.

12.5 El darea de Recursocs Humanos, otorgard la Constancia de Servicios al
finalizar la vigencia del Contrato Administrativo de Servicios a solicitud del
trabajador. Al producirse la extingidn del contrato administrative de
servicios, la entidad debe proceder al pagc de los derechos qus
correspendan al trabajador, como maximo en la siguisnte e inmediata
aportinidad en ta que ordinariamente abona la retribucion at personal
stjeto al Régimen CAS.
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12.6 En todo lo no previsto en la presente Directiva, se aplicaran los
ineamientos internos que apruebe la  entidad al respecto, ¥
supletoriamente sl Decreto Legislative 1057, modificado por la Ley N°

298849 y demas normas reglamentariag, :

ANEXOS
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ANEXO N° 01
DFRECTIVA N° -2012-SUNARP/GG

REQUERIMIENTO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

[ Dia | [ MES | ANO |
SOLICITANTE {DEPENDENGIA.USUAHIA . {SELLO Y FIRMA
AUTORIZACION | GERENCIA GENERAL (SELLC Y FIRKA
BEF: (N* DE
DOCUMENTO
QUIE COMNTIEMNE
LA SOLICITUD)

TIPO DE REQUERIMIENTO:
NUEVO ] REEMPLAZO [ ]

REQUERIMIENTC MN*1 | (SURIELA} TERMING DE REFERENCHA
DESCRIPCION _ N” 1 {adjuntgr)
HEQUERIMIENTC N2 | [SUMILLA) TERMING BE REFEREMCIA
N° 2 {adjuntar)
REQUEBIMIENTO N*3 | (SUMILLA) TERMING DE REFEREMCIA
N 3 {adjuntar)
HEQUERIMIENTO N® 4 | {(SUBMH LA} TERMING DE REFERENCIA
M® 4 {adjuntar)
REQUERIMIENTO N®S { {SUMILLA) TERMING DE REFEREMCIA
N® & fadjuntar)

CERTIFICACION PRESUPUESTAL N° ..

(Cuarta Disposicion Final de ja Ley N® 20142 v Arfculo 5% de Ia Durecinra N“‘ 015 EUG? EF.-".-'B 1, modlficado por la
Resclucidn Cractorgl N7 012-2008-EF/78.01)

[ META PRESUPUESTARIA: | |

| ESPECIFICA DE GASTO: | | | MONTO:

[ OBSERVACIONES: [ |

FIRREA Y SELLG
RESPONSABLE

PHRESUPUESTO DE LA _ FECHA
UNIDAD EJECUTORA:

GPD - SEDE CENTRAL REPONSABLE: OTORGAR CERTIFICACION SELLO Y FIRMA GPD
DE ACUERDO A NORMAS VIGENTES

GAF FIBMA Y SELLCG GAF FECHA
o Jefe Zonal
(segiin sea el caso)
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ANEXO N° 02
DIRECTIVA N° -2012-SUNARP/GG
DESCRIPCION DEL SERVICIO

. DEPENDENCIA QUE REQUIERE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DEL SERVICIO:

II. JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DEL SERVICIO:

OBJETO DEL SERVICIO:

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

B e et v EeReea P s aeaaasasateatatesimiasteteeneteerereee e e e irsans
0 o
. .
REQUISITOS MINIMOS:

5.1. Profesién ¢ carrera técnica

§.2. Grado académico

5.1 Cursos o estudios de especializacion

5.4, Experiencia
5.5. (Otros aspectos gue puedan acreditar documentalmente)

DURACION DEL CONTRATO:
TERMING: . e
RETRIBUCION:

MENSUAL: {(en nimeros y en letras)
TOTAL  :{en numeros y en letras}

CADENA FUNCIONAL.:
El gasto correspondiente se alectara & la Msta: ......
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ANEXQ 03
DIRECTIVA N°  -2012-SUNARP/GG

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
N® {indicar niimero del Confrato)}

Conste por el presente documento el Contrato Administrativo de Servicios que -

celebran, de una parte {nombre de Ia

entidad), con Registro Unico de Contribuyente , con domicilio en
(domicilio legal de Ja enlidad),

representade  por , identificado con Documento

Nacional de Identidad , en su calidad de

(indicar cargo y/o puesto def representante de la entidad), quien procede en

uso de las facultades previsias en (indicar resolucion

y/o documento en el que constan las facultades del representante de Ia
entidad), a quien en adelante, se denominarda LA ENTIDAD; vy, de la ofra parte,

{nombre del {rabajador), identificadc con

2\ Documento Nacional de |dentidad vy Registre Unico de
g Contribuyente . con domicilio £n

, @ quien en adelante se le denominara EL

TRABAJADOR, en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL

El presente Contrate se celebra al amparo de las siguientes dlspcsmmnes

Decreto Legislativo 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (en adelants, “régimen CAS”), modificado por fa
Ley N® 298498, Ley que establece la eliminacion progresiva del Regimen
Especial dei Decreto Legislative 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Supremo 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legisiative 1057,
modificado por Decreto Supreme 0685-2011-PCM.

Ley N° 27815, Cédigo de Etica de fa Funcidn Piblica y nomas
complementarias.

Ley N° 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento
y contratacién de personal en el sector plblico en casc de parenlesco y
normas complementarias.

Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N° 000002-
2010-PITC, que declara la cc:-nshtumonalrdad del régimen CAS y su naturaleza
laboral.

Las demas disposiciones que regulan el Conirato Administrativo de Servicios.

CLAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO

E! presente Contrato Administrativo de Servicios constituye un régimen
especial de contratacién laboral para el sector publico que se celebra conforme
a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1057, modificado por la Ley N°
29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislative 1057 y otorga derechos laboraies, sus normas

Pagina 24 de 42



WEnisterio Superintzndencia Nacionzl '
dz lusticia delos Registros Phblicos-SUMARP

reglamentarias y demds normas de maferia presupuestal gue resuitan
pertinettes.

Por su naturaleza de régimen laboral especial de contratacion del Estado,
confiere a EL TRABAJADOR, Unicamente, los derechos y obligaciones
establecidos en el Decreto Legislativo N” 1057, modificade por la Ley N° 28849,
Ley que establece ia eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislative 1057 y otorga derechos laborales, ¥ en sus normas reglamentarias.

CLAUSULA TERCERA: OBJETOQ DEL CONTRATO

EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD suscriben el presente Contrato a fin que el
primero se desemperie de forma individual y subordinada como
(indicar puesto y/o cargo) en la unigad organica
y/o area (indicar dependencia, unidad organica y/o drea
donde se prestard el servicio), cumpliendo las funciones detalladas en la
<. Convocatoria para fa Contratacién Administrativa de Servicios y que forma parte

. integrante del presente Contrato, por el plazo sefialade en fa clausula siguiente.

=+ CLAUSULA CUARTA:  PLAZO DEL CONTRATO

Las partes acuerdan que la duracion del presente Contrato se inicia a partir del
dia (indicar fecha de inicio} y concluye el dia (indicar
fecha de término}, dentro del presente afio fiscal.

E! contrato podra ser renovado y/o prorrogado, segiin decision de LA ENTIDAD y
de EL TRABAJADOR, no pudiendo en ningin caso excedsr ! ane fiscal. En
caso que cualquiera de las partes decida no prorrogar o no renovar el contrato,
deberé notificario a la otra parte con una anticipacidn no menor de cinco (5} dias
habiles pravios a su vencimiento. Sin embarge, la omisidn det aviso ne genera la
obligacion de prorrogar o renovar el contrato.

Si EL TRABAJADOR continla prestando servicios a LA ENTIDAD una vez
vencido el plazo dei presente contrato, éste se entiende prorrogado de forma
automética por el mismo plazo del contrato, pere dentro del presente gjercicio
fiscal.

En caso que LA ENTIDAD de por resuelto unilateraimenie el presente Contrato
T, antes del plazo previsto y sin mediar incumplimiento por pare de EL
"7 TRABAJADOR, éste tendrd derecho-a la penalidad prevista en el articulo 13.3
T del Reglamenta del Decreto Legislative 1057, aprobado por el Decreto Supremo
075-2008-PCM y medificado por el Decreto Suprermo 065-2011-PCM.

CLAUSULA QUINTA: HORAS DE SERVICIOS SEMANALES — JORNADA DE
TRABAJO

Las partes acuerdan que Ia cantidad de horas de prestacion efectiva de servicio a
la semana {jormnada de trabajo) es como maximo de 48 horas. En caso de
prestacién de servicios autcrizados en sobre tiempo, LA ENTIDAD esta obligada
a compensar 2 EL TRABAJADOR con descanso fisico equivalente al tofal de
horas prestadas en sxceso.
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La responssbilidad del cumplimiento de lo sefalado en la presente clausula sera
de cargo del jefe inmediato, bajo la supervisién de la Oficina de Recursos
Humanos o la que haga sus veces.

CLAUSULA SEXTA: REMUNERACION Y FORMA DE PAGO

EL TRABAJADOR percibira una remuneracion mensual de S/.

(indicar monto en ndmeros) Nuevos Soles | ) {indicar montae en
fetras), monto que sera abonado conforme a las disposiciones de tesorerfa que
haya establecido el Ministerio de Economia y Finanzas. Incluye los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable a EL TRABAJADOR.

LA ENTIDAD hara efectiva la contraprestacidn, previa presentacicn del
correspondiente recibe por honorarios por pans de EL TRABAJADOR.

CLAUSULA SETIMA:; LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL TRABAJADOR prestara los servicios en {indicar fugar
de prestacion del servicio). La Entidad podrid disponer la prestacidn de
sevvicios fuera de! lugar designade de acuerdo a las necesidades de servicio
definidas por LA ENTIDAD.

a) Cumplir las obligacicnes a su cargo derivadas del presente Contrato, asi

como con las nommas y directivas intemas vigentes de LA ENTIDAD que

resllten aplicables a esta modalidad contractual, sobre la base de la buena fe

laboral.

Cumplir con la prestacion de servicios pactados, segun el horario que

oportunamente le comunique LA ENTIDAD.

Sujetarse a la supervision de la ejecucion de los servicios por parte de LA

ENTIDAD,

No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicién de terceros, dentro o

fuera del centre de trabajo salvo auterizacion expresa de LA ENTIDAD, la

informacidn proporcicnada por esta para la prestacion del servicio v, en

general, toda infoimacion a la que tenga acceso ¢ la gue pudiera producir ¢on

ocasion del servicic que presta, duranie y después de concluida la vigencia

del presente Contrato.

Abstenerse de realizar acciones u omisiones gue pudieran perjudicar ©

atentar la imagen institucional de LA ENTIDAD, guardando absolita

confidencialicad.

f) Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la
documentacion que se propoiciona.

g) No delegar ni subcontratar total ni parciaimente la prestacion de sus servicios,
teniendo responsabilidad por su ejecucion y cumplimiento.

h} Otras que establezca la entidad o que sean prepias del puesto o funcidn a
desempefar.

CLAUSULA NOVENA: DERECHOS DE EL TRABAJADOR
Son derechos de EL TRABAJADOR los siguientes:
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a) Percibir la remuneracién mensual acordada en la clausula sexta del presente
Contrato.

h) Gozar de veinticuatro (24) horas continuas minimas de descansc por
semana. Dicho descanso se tomara todos los dias domingo de cada semana,
salvo pacto en contrario.

¢} Un tiempo de reftigetio establecido por la Institucidn, que ne ferma parte del
horario de trabajo.

d} Aguinalde por Fiestas Patrias y Navidad, conforme & los montes establecidos
en las leyes anuales del sector pablico.

e} Hacer uso de freinta (30) dias calendarios de descanso fisico por afio

cumplido. Para determinar la oportunidad del ejercicio de este descanso, se

decidira de mutuo acuerdo. A falta de acuerdo, decidird LA ENTIDAD

) observando las disposiciones comespondientes.

¢! Gozar efectivamente de las prestaciones de salud de ESSALUD, conforme a

las disposicionas aplicables.

Afiliarse a un régimen de pensiones. En el plazo de diez {10) dias, contados a

partir de la suscripcién del contrafo, EL TRABAJADOR debera presertar

Declaracion Jurada especificando el régimen de pensiones al gue desea

estar afiliado o al gue ya se encuentra afiliado.

Gozar del permiso de lactancia matema y/o licencia por patemidad segun las

narmas cormespendientes.

Gozar de ios derechos colectivos de sindicalizacion y-huelga conforme a las

normas sobre ta materia.

Gozar de los derachos a que hace referencia la Ley N° 29783 — Ley de

Seguridad y Salud en el Trabajo.

Recibir al término del contrato un certificado de trabajo.

Los demas derechos establecidos en el Decreto Legislative 1067, su

Reglamento aprobado por Decreto Supremo 075-2008-PCM y mediticatorias

y Ley N° 29849,

CLAUSULA DECIMA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

En los casos en gque sea necesaric para el cumplimiento de sus funciones, el
traslado de EL TRABAJADOR en el ambito naciona! e intemacicnal, los gastos
inherentes a estas actividades (pasajes, movilidad, hospedaje, viaticos y tarifa
lnica por uso de aeropuerto), correrén por cuenta de LA ENTIDAD.

s CLAUSULA DECIMO PRIMERA: CAPACITACION

EL TRABAJADOR podra ser capacitado conforme a los Decretos Legislativos
Nos. 1023 y 1025 y normas reglamentarias, de acuerde a las necesidades
institucionales.

CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO
LA ENTIDAD se encuentra facultada a ejercer el poder disciplinario a que se
refiere el articulo 15-A del Reglamento del Decreto Legislative 1057 aprobado por
ol Decrsto Supremo 075-2008-PCM y medificade por el Decrsto Supremo 065-
2011-PCM, conforme a las normas complementatias scbre la matena y a los
instrumentos intermos que para tales efectos dicte LA ENTIDAD.
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E! pt’DGEdImIEﬂtEI disciplinario aplicable a los trabajadores el presente reglrnen 59
establece mediante nerma regiamentaria.

CLAUSULA DECIMO TERCERA: DERECHOS DE PROPIEDAD Y
CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

Las obras, creaciones inteiectuales, cientificas, entre otfros, gue se hayan
realizado en el cumplimientc de las obligaciones del presente contratoc con ios
recursos y medios de la entidad, son de propiedad de LA ENTIDAD. En cualquier
caso, les derechos de autor y demas derechos de cualquier naturaleza sobre
cualguier material producido bajo las estipulaciones de este Contrate son cedidos
a LA ENTIDAD en forma exclusiva.

CLAUSULA DECIMO CUARTA: RESPONSABILIDAD DE EL TRABAJADOR
LA ENTIDAD, se compromete a faciltar a EL TRABAJADOR materiales,
mobiliario y condiciones necesarios para sl adecuads desanocllo de sus
aclividades, siendo responsable EL TRABAJAPOR del buen uso y
gonservacion de los mismos, salvo el desgaste normal.

En caso de determinarse e incumplimiento de lo dispuestc en la presente
clausula, EL TRABAJADOR deberd resarcir a LA ENTIDAD conforme a las
disposiciones internas de ésta.

CLAUSULA DECIMO QUINTA: SUPERVISION DEL CONTRATO

La ENTIDAD en ejercicic de su poder de direccion sobre EL TRABAJADOR,
supervisard la ejecucidon del servicic materia del presente Contrato,
encontrandose facultade a exigir a EL TRABAJADOR [a aplicacion v
cumplimiento de jos términos del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMO SEXTA: EVALUACION
La evaluacicn de EL TRABAJADOR se sujetara a lo dispuesto por los Decretos
Legislativos N° 1023 y 1025 y sus normas reglamentarias.

CLAUSULA DECIMO SETIMA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE
DESPLAZAMIENTO DE FUNCIONES

EL TRABAJADOR podrd ejercer la suplencia al intetior de LA ENTIDAD vy
guedar sujeto a las accicnss administrativas de comisidn de servicios v
designacién y rotacion temporal.

Ni la suplencia ni las acciones de desplazamiento sefialadas implican el
incremento de ia remuneracion mensual a gue se refiere la clauvsula sexta, ni fa
modificacidn del plazo det Contrate sefialado en la clausula cuarta del presente
Contrato.

CLAUSULA DECIMO OCTAVA: OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE
TRABAJO

Correspondera a LA ENTIDAD, a través de la Cficina de Recursos Humanos o
fa que haga sus veces, otorgar & EL TRABAJADOR, de oficio ¢ a pedido de
parte, la respectiva Constancia de Trabajo prestado bajo el regimen CAS,
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CLﬁuUSULA DECIMO NOVENA: MDDIFICACIDNEE G{JNTFIABT UALEE
En ejercicio de su poder de direccién, LA ENTIDAD podra medificar
unilateraimente el lugar, tiempo y modo de la prestacion del servicio,
respetando el criterio de razonabilidad, y sin que ello suponga & suscripcion de
un nuevo contrato o adenda.

CLAUSULA VIGESIMA: SUSPENSION DEL CONTRATO
El Coniratc Administrativo de Servicios se suspende en los siguientes
supuestos:

. Suspension con contraprestacion:

a} Los supuestos regulados en el régimen contributivo de ESSALUD. En

estos casos, el pago de la remuneracién se sujeta a las disposiciones

legales y reglamentarias vigentes.

Por ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de la trabajadora

gestante., El pago de los subsidios correspendientes se sujela a las

disposiciones legales y reglamentarias de la materia.

Por licencia con goce de haber, cuando correspenda conforme a lo

dispuesto por el Decreto Legislativo 1025, Decreto Legislativo que

aptueba normas de capacitacion y rendimiento para el sector publico y

normas complementarias.

Por ficencia por paternidad, de acuerdo a lo estab!ecrd-:: an la Ley N°

29408 — Ley que concede el derecho de licencia por patemnidad a los

trabajadores de la actividad pablica y privada,

e} Otros supuestos establecidos en normas de zalcance general ¢ los que
determine LA ENTIDAD en sus directivas internas.

= 2. Buspension sin contraprestacién:
Por hacer usc de permisos personales en forma excepcional, por causas
debidamente justificadas.

CLAUSULA VIGESIMO PRIMERA: EXTINCION DEEL CONTRATO
El contrato administrativo de servicios se extingus en los siguientes supuestos:

a} Elfallecimiento de EL. TRABAJADOR.

% b) La extincién de la entidad contratante.

» ) Renuncia de EL TRABAJADOR. En este caso, debera comunicar su
decision por escrito a la entidad con una anticipacion de treinta (30) dias
naturales anteriores al cese, salvo que la Entidad le autorice un plazo
menot.

d) Por muiuc disenso entre EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD.

e) Si EL TRABAJADOR padece de invalidez absoluta permanente
sobreviniente declarada por ESSALUD, que impida la prestacién del
servicio.

fi  Por resolucidn arbitraria o injustificada.

gl  Porinhabiliacién administrativa, judicial o politica por mas de tres meses.

h}y  Elvencimiento del plazo del contrato.
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CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: REGIMEN LEGAL APLICABLE

La Contratacion Administrativa de Servicios consiituye un régimen especial de
confratacion laboral para el sector pablico cuyos derechos, beneficios y demas
condiciones aplicables al TRABAJADOR son los previstos en el Decreto
Legislative 1057, medificada por la Ley N® 29849, sus nomas reglamentarias
y/o complementarias. Toda modificacion normativa es de aplicacion inmediata af
Cortrato.

CLAUSULA VIGESIMO TERCERA: DOMICILIO

Las panas sehalan como domicilio legal las direcciones que figuran en la
introduccion del presente Contrato, lugar donde se les cursara validaments las
notificaciones ds ley.

Los cambios domiciliarios gue pudieran ocurhr, serdn comunicados
notarialmente al domicilio legal de la otra pare dentro de los cinco dias
siguientes de iniciado el tramite.

CLAUSULA VIGESIMO CUARTA: DISPOSICIONES FINALES

Los conflicios derivados de la prestacion de los servicios ejecutados conforme
4> & este Contrato seran sometides al Tribunal del Servicio Civil en recurso de

EF %lapelacion, conforme a lo establecido en el articulo 16 del Reglamento del

=t s/Decreto Legislativo 1057, modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

Las disposiciones conienidas en el presente Contrato, en relacion a su
cumplimiento y resolucion, se sujetan a o que establezea el Reglamento del
Decreto Legislative N 1057, modificado por la Ley N° 28848, Ley que establece
la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 vy
otorga derechos laborales, y deméas normas reglamentarias y/o complementarias.

En sefial de conformidad y aprobacion con las condicionss establecidas en el
presente Contrato, las partes lo suscriben en dos ejemplares igualmente
validos, en la ciudad de , 8l
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DIRECTIVA N° - 2012-SUNARP/GG

EVALUACION DE PERSONA NATURAL CONTRATADA BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DEL
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

NOMBRE DEL EVALUADO:
AREA USUARIA:
FACTORES DE EVALUAGION PUNTAJE PUNTAJE
MAXIMO
1. Calidad del Servicio/ Eficacia 30
Mide el grado de perfeceion en su tarea, evilande en lo pasible los
amores y ejecutdndolas en &l menor tiempo posible o de manera
opottuna
2. Conocimiente del Servicio 20
Consta del servicio gue presta de ceerdn al ohjeto y natueraleza de la
prestaciin
3. Responsabilidad 20
Mide el grado ds responsabilidad en las tareas
encomendadas
4, IniciativafProactividad 20
Propone y aporfa ideas
5. Asistencia y Puntualidad 10
Comprende su record de asistencia v [a puntuslidad al ingreso
a 12 entidad
TOTAL 100

Segun Escala de Niveles Valorativos

SE RECOMIENDA SU RENOVACION/PRORROGA

NC SE RECOMIENDA SU
RENOVACION/FRORROGA

OBSERVACIONES

ESCALAS DE NIVELES VALORATIVOS Funtaje Maxime
Ineficlaneia camprobada AR50

Rendimiento sujaio # obsansagicn B1-F0

Buen rendimierta 71-80

Rendimianio disdinguidc a1-100

SELLO Y FIRMA DEL EVALUADOR:

FECHA DE EVALUACION: _ f [
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ANEXQ N° 05
DIRECTIVAN® - 2012-SUNARP/GG

REQUERIMIENTOQ DE PRORROGA DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS
| DA | |MES [ ARQ |
SOLICITANTE {DEPENDENCIA USUARIA {SELLO Y FIRMA)
AUTORIZACION GERENCIA GENEBAL (SELLO Y FIRMA)

REF: (MN° DE DOCUMENTO
QUE CONTIENE LA
SOLIGITUDS

NOMBRE DEL
CONTRATADO

PERICDO

CERTIFICACION PRESUPUESTAL N° ..
(Cuarta Disposicidn Final de la Ley N® 23142 vy Astlcule 5° de Ia Dlraclr.ra N* D‘[E EUCI'? EF."?E 1, modficadn pot la
Resolucian Directoral N° 012-2008-EFFE.01)

[WETA PRESUPUESTARIA: | |

[ ESPECIFICA DE GASTO: | | [ MONTO:

F OBSERYAGIONES: | |

FIRKMA hd SELLC
RESPONSABLE

PHESUPUESTO DE LA FECHA
UNIDAD EJECUTOHA:

GPD - SEDE CENTHAL REPONSABLE: OTORGAR CERTIFICACION SELLO Y FIRMA
DE ACUERDGC A NORMAS VIGENTES

GAF FIRMA Y SELLO GAF FECHA
o Jefe Zonal
(segun sea el caso}
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ANEXQ N°06
DIRECTIVAN® - 2012-SUNARP/GG

ADDENDUM AL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS N° .
1

b
=
ho

Conste por el presente documento el Addendum al Contrate Administrativo
de Servicios N° , Gue celebran de wuna parde la

§ , con RUG N° , GON

w21 domicilioc  en , en la ciudad

de , distritc de , Provincia y Departamentoc

de , representado por el Sr. '

=, en calidad de , identificado con DNI

TS N , a quien en adelante se denominara
* B LA ENTIDAD; y de la otra pare, el{la) Sr{a).

identificado(a) con DNI N° y RUC N° , con domicilio

en , a guilen en adelante se le denominard EL

TRABAJADOR; en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL

» Decreto Legislativo 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

o Decreto Supremo 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislativo 1057,

y  modificado por Decreto Supreme 065-2011-PCM.

= » Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de

Senvicios,

CLAUSULA SEGUNDA: ANTECEDENTES

Con fecha {indicar fecha de suscripcion de confrato), LA
ENTIDAD y EL TRABAJADOR suscribiercn el Contrato Administrative de
Servigios N° , con el objeto de gue EL TRABAJADOR preste servicios
a LA ENTIDAD bajo e régimen del Decreto Legislative N° 1057 como
(indicar puesto o cargo a desempeiiar), del
(indicar fecha de inicio def conirato} al (indicar
fecha de término def contrato).

CLAUSULA TERCERA: PRORROGA DEL CONTRATQ

Por el presente documento, LA ENTIDAD y EL TRABAJADOR acuerdan
prorrogar el Contrato Administrativo de Servicios a que se hace referencia en la
clausula anterior por ___ meses, del __ {fecha de inicio de la prorroga)
al (fecha de término de la prérroga).

CLAUSULA CUARTA: NATURALEZA DEL CONTRATO

El Contrato Administrative de Servicios a que se hace referencia en la clausula
segunda constituye un régimen especial de contratacion laboral para el sector
plblico, '
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CLAUSULA QUINTA: CONDICIONES CONTRACTUALES
La refribucién, el lugar y el modo de la prestacion de servicios pactados
originalmente entre LA ENTIPAD y EL TRABAJADOR se mantienen

invariables.

Asimismo, LA ENTIDAD y EL TRABAJADOR se sujefan a las clausulas
generales previstas en el Modelo de Contrato Administrative de Servicios
aprabado por Resoclucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-5ERVIR/PE.

En sefal de conformidad y aprobacion de las condiciones establecidas en el
presente documento, LA ENTIDAD y EL TRABAJADOR [o suscriben en dos

ejemplares igualments vélidos, en la ciudad de {ciudad donde se
suscribe este documenio), el _ - (fecha de suscripcion de
esie documento).

LA ENTIDAD EL TRABAJADOR
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ANEXO N° 07
DIRECTIVAN®  -2012-SUNARP/GG
ACTA DE RESOLUCION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
o POR MUTUO ACUERDO

(Ciudad, ........oevivveen dEe e de

Nombres y Apellidos del Contratado: ...,

Nde contrato: ...

Fecha de inicio: ........coooceeevi,

Fecha de resolucién de contrato: {Ultimo dia de la prestacion}..................
Entrega de materiales, bienes u otros prépcrcinnadns Sl { )

por ta Entidad para la prestacion del servicio NO{ }

Conformidad:
: Firma y sello del responsable
De ia supervisién del servicio

Cbservacionss: (solo para ser flenado por el responsable de la supervision
del servicio, de ser el casg)

Firma: " Finma y Sefio del funcionario SUNARP
Mormbre del Contratado

DNIN® .
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PRESENTACION DE PROPUESTAS

La propuesta se presentara en un (1) sobre cerrado y estara dirigido al
Comité Evaluador del Proceso de Contratacién N° .....20... CAS-SUNARP/
ZOMA REGISTRAL N® ... conforme al siguiente detalle:

Sefores:
SUNARPZZONA REGISTRAL N
Attt Comité Evaluador

Proceso de Contratacidn N° ...... 20... CAS-SUMNARP/ZONA BREGISTRAL N°
Objets del Proceso: CONTRATACION DE ..o v viasiianianis s s

SOBRHE: PROPUESTA
NOMBRE: .............cccsiiemin i e

CONTENIDOQ DE LAS PROPUESTA

Ei sohre ohligatoriamente debera contener la siguisnte documentacién:

a} Catta de Presentacion con dafos del Postor Anexo N° |

i3t Declaracién Jurada - Anexo N° I

¢} Declaracion Jurada de Relacion de Parentesco - Anexo N° 1l

d} Cumricule Vitae, - Anexo N° IV, adjuntando |os documentos mediante
los cuales se acrediten los Requisitos Minimos solicitados en el
Capitulo 11,

e} Copia simpie del Documento Nacionat de identidad vigente.

Todos los documentos deben ser foliados v visados por el postulante, y
deben ser presentados en el orden anteriormente establecido. Los Anexos
de la presente convocalorla se encuentran consignados al final del
presente documento y en el portal SUNARP: www.sunarp.gob.pe

Para ser declarado ganador, el postulante que obtuvo el mejor resultado
total debe haber obienide como minimo 70 puntos entre ambas
evaluaciones.

La publicacion de resultados se publicara en el poral de la pagina web de
la SUNARP y mural de Mesa de Paries en la fecha establecida en el
calendaric de proceso.

Posterior a la publicacion de resultados, la SUNARF se comunicard con la

perscna qgue gane la convocatoria, a fin de darle las indicaciones
necesarias para la firma del contrato,
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ANEXO N° | (para efectos de cunvgﬂtoria]

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

El que suscribe .......... . identificado con DNIN® _........
DECLARO BA.JD JUHAMENTD que Ia mgmente informacion se sujeta a la
verdad.

Nombre y apellides
Domicilic actual
Correo ¢lecirénico
Fecha de nacimiento
RUCN® | Telgfono | [ Celular |

i
i A "}Fcrmulo la presente Declaracion Jurada en honor a la verdad, de conformidad
sicon lo dispuesto en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
= -2 General.

(Ciudad), ..........de ........de .....
ana
ANEXO N° I
DECLARACION JURADA
YO o dentificado con DNLUN®
con domicilioen ......................, declaro bajo juramento:

1. No percibir ofros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad (salvo
Funcidn Docenie).

. No percibir pensién a cargo del Estado.

. No habeme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios par
renuncia voluntaria :

. No tener juicio pendiente con el Estade. '

Que la documentacidn que sustenta mis estudics y/o experiencia laboral

presentada al Comité Evaluador, es copia fiel del criginal, la misma que

cbra en mi poder.

6. Mo tener proceso administrativo pendiente con el Estado.

7. Gozar de salud optima.

8. Carecer de Antecedentas Judiciales.

9.

]

1

LI o

SN

Carecer de Antecedentes Penales.
0. Carecer de Antecedentes Policiales.
1. Que la direccion antes consignada, es la quo corresponde a mi domicilio
habitual.
Formulo la presente Declaracién Jurada en henor a la verdad, de conformidad
con lo dispuesto en la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General.
{Ciudad), ....de ...........de ...

Firma
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ANEXQ N° Il {para efectos de cnvucaturiai

- 2l gefalados a continuacidn:

DECLARACION JURADA

Declaro bajo juramento que no me une parsntesco alguno de censanguinidad,
afinidad o per razén de matrimonio o uniones de hecho, con personal
incorporade a la SUNARP, bajo cualquier denominacién que involucre
modzlidad de nombramiento, contratacion a plazo indeterminade o sujetos a
modalidad, Contrato Administrativo de Servicios, designacion o nombramiento
como Miembro de Organos Colegiados, designacion o nombramientos en
cargos de confianza, o en actividades ad honorem.

Asimismo, Declaro Bajo Juramentc gue no me encueniro inhabiliiado {(a)
administrativa o judicialmente para contratar con el Estado. Asimismae, que no
me encuentro impedido 8°) para ser postor 0 confratisia, segin lo previsto por
las digposiciones legales y reglamentanas vigentes sobre la materia.

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiendome, de no ser asi, a las
correspondientes acciones administrativas de ley.

(Ciudad) ........de...........dé .....

Firma:
WNombre y Apellidos

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declare bajo juramento que en la SUINIARP presta servicios el perscnal cuyos
apellidos y nombres indice, a quien me une la relacién o vinculo de afinidad (A)
o consanguinidad (C), vinculo matrimonial {M) y unidén de hecho (UK)

Relacion Apellidos Nomhres Detalle de Oficina
{Giudad), «.veenn..... R - D
Firma

Nombres v Apellidos

Grado Parentesco por consanguinidad
En linea recia En linea colateral

ier Padres/hijos | = ===

2do Abuelos/nietas Hemmanos

3o Bisabuelos/bisnigtos Tios, schrinos

4to Primos, sobrings,

nietos, tios, abuelos

Grado Parentesco por consanguinidad

ter Suegros, yermo, nusra

2do Abuelos del conyuge Cuhados
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ANEXO N° IV
FORMULARIO DE CV
{para efectos de convocatoria)

Fecha de nacimiento

Direccion Domiciliaria

Teléfonas de contacto

Correo electrénico

| Celular |

| Casa |

por parte del mismao.

Los datos agui incluidos deben estar acompanados de los documentos
acreditantes comrespondientes. Cuando en la presente relacion de méritos
no se adjunten los datos y documentos necesarios para la evaluacion por
parte del Comité Evaluador, dicha actividad no merecera puntaje alguno

FORMACION TECNICA/UNIVERSITARIA
Periodo
Instituito/Universidad | Grado obtenide | Duracidn {(afios) Desde/aiios
Hasta/afio
POSGRADD. MAESTRIA y DOCTORADO
' Periodo
Instituto/Universidad | Grado obtenido | Duracion (afios} Desde/ainos
Hastafafio

ANTECEDENTES LABORALES VINCULADOS AL OBJETO DE LA
CONVOCATORIA

Cargo/tareas Periodo
Organizacion (Especificar tipo de Pesde/afios TOTAL
tareas realizadas) Hastalafios ARos/meses
OTROS ANTECEDENTES LABORALES
Cargo/tareas Periodo
Organizacion {Especificar tipo de - Desdefafios TOTAL
' tareas realizadas) Hasta/afhos Afios/meses
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6. CURSOS Y SEMINARIOS QUE ESTEN VINCULADOS AL OBJETO DE
LA CON VOCATORIA

Seminarios, Carga Horaria Periodo
Instituto/Universidad | Cursos y otros {hs}) Desde/Hasta

7. OTROS CURSOS y SEMINARIOS

Seminarios, Carga Horaria Periodo
Instituto/Universidad | Cursos y otros _{hs) Desde/Hasta

8. ACTIVIDAD ACADEMICA

Institucion Asignatura Cargo Docente Periodo
Educativa Desdefainos
Hasta/ainos
IDIOMAS
Institucion Idioma Nivel aprobado Periodo
Educativa Desde/Hasta

PUBLICACIONES, INVESTIGACIONES, OTROS

TitulofTematica Lugar de Fecha
Publicacién

0BSERVACIONES

La valoracién de los méritos y antecedentes correspondienties, se
realizaran contra la informacion contenida en los certificados,
constancias yfo toda la documentacion presentada de acuerdo a lo
establecido en las bases.

Firma del Postulante ....
D.N.I. N°........
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SEREMCA DE ADMINISTRACION ¥ FIMANZAS
RECURS0S HUMANDOS

CONGD

HOJA DE REGISTRO DE PERSONAL CAS Foto
. Datos Personales
Apellids Paterno Apellido Matemao Mombres
Fecha y Lugar de Hacimiento
Cia | Mes | Ao | Edad Distrito Frovincia Deparamento Pais
Ay, Calla | Jr. Dirgccion
M¢ | Dpto. { Int. | Mz | Lt Urbanizacién Disirio Teléfono
N?* DI M* Lic. de conducir
MN° Codigo AFP MNombre AFP ® Carnet ESSALUD
i Wivienda Automnavil
%) Estado | Peso | Talla | Grupo § Propia {Alguiladat Marca | Modelo | Aho | Placa | N* Personas
. Civil Sang. a s camo
. Estructura Familiar
Apellidos ¥ Nombres =50 Sexo [ Dia | Mes [ Afo DN
Parentesco
fl. Hivel de Instruccién
Mivel Centra da Estudios Desde Hasta Grado
Obtenido
Primario
Secundario
Tecnica
Superigr
PosGrado
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V. Capacitacidn recibida
Institucion Pals Tipo de Capacitacion [resde Hasta | Ceriificacion |
ghtenida
V. Experlencia Laboral yo servicio perggnales y CAS
Nombre de la Empresa Cargo Ingreso | Cese | Motivo del Cese | Teléiono | Nombre
Jete
Inmediato
Idiomas .
Clase Lugar yo Centro de |diomas Desde | Hasta | Harla | Lee | Escribe
Referencias
Apellidos y Wombre Bireccidn Ocupacidn | Telgfono
VII. Teléfono de emergencia {familiar © amige)
MNombre de la persong a coniactar Telefono Fijo Celular

Declaro qus la informacion consignada en la presente hoja de registro, es cigrta y avtorizo a la
SUMARF para que solicite informes sobre mi persena.

FECHA

FIRMA
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