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. OBJETIVO

Establecer los procedimientos y condiciones para la gestién de los servidores bajo
el Régimen Laboral Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (en
adelante el Régimen CAS) en la Sede Central y en los Organos Desconcentrados
de la Superintendencia Nacional de los Registros Publicos (en adelante SUNARP).

II.  ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion para todos los procesos y condiciones a los
gue se encuentran sujetos los servidores del Régimen CAS en la Sede Central y en
los Organos Desconcentrados de la SUNARP, en el marco de la normatividad
vigente.

.  BASE LEGAL

3.1 Constitucion Politica del Peru.

3.2 Ley N° 26366, “Ley de creacién del Sistema Nacional de los Registros
Publicos y de la Superintendencia de los Registros Publicos” de fecha 16 de
octubre de 1994.

3.3 Ley N° 26790, “Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud” de
fecha 17 de mayo de 1997, su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 009-97-SA y sus modificatorias.

3.4 Ley N° 27674, “Ley que establece el acceso de deportistas de alto nivel a la
administracion publica” de fecha 21 de febrero de 2002, su Reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N° 089-2003-PCM.

3.5 LeyN° 27815, “Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica” de fecha 13 de
agosto de 2002, su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°033-
2005-PCM y sus madificatorias.

3.6 LeyN°28175, “Ley Marco del Empleo Publico” de fecha 19 de febrero de 2004
y sus modificatorias.

3.7 Ley N° 28970, “Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos”
de fecha 27 de enero de 2007, su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 008-2019-JUS y sus modificatorias.

3.8 Ley N° 29248, “Ley del Servicio Militar’ de fecha 28 de junio de 2008, su
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 03-2013-DE.

3.9 Ley N° 30057, “Ley General del Servicio Civil” de fecha 04 de julio de 2013,
su Reglamento General aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM y sus modificatorias.

3.10 Ley N° 29849, “Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen
especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales” de
fecha 6 de abril de 2012.

3.11 Ley N° 29973, “Ley General de la Persona con Discapacidad” de fecha 24 de
diciembre de 2012, su Reglamento aprobado mediante Decreto SupremoN®
002-2014-MIMP, sus modificatorias y sus modificatorias.

3.12 Ley N° 31299, “Ley que modifica la Ley N° 26771, que establece la prohibicion
de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el
Sector Publico en casos de parentesco; y la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil, para ampliar los supuestos de nepotismo a la contratacion de
progenitores de los hijos, velando por los principios demeritocracia, buena
administracién y correcto uso y asignacion de los recursos publicos” de fecha
21 de julio de 2021.

3.13 Ley N° 31396, “Ley que reconoce las practicas pre profesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo
1401” de fecha 18 de enero de 2022.
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3.14 Decreto Legislativo N° 1023 de fecha 21 de junio de 2008, que crea la
Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del Sistema Administrativo de
Gestién de Recursos Humanos y sus madificatorias.

3.15 Decreto Legislativo N° 1057 de fecha 28 de junio de 2008, que regula el
Régimen Especial de Contratacibn Administrativa de Servicios, su
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y sus
modificatorias.

3.16 Decreto Legislativo N° 1295 de fecha 30 de diciembre de 2016, que modifica
el articulo 242 de la Ley N° 27444, Ley del ProcedimientoAdministrativo
General y establece disposiciones para garantizar la integridad en la
administracion publica, su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo
N° 012-2017-JUS y sus modificatorias.

3.17 Decreto Legislativo N° 1401 de fecha 11 de septiembre de 2018, que aprueba
el régimen especial que regula las modalidades formativas de servicios en el
sector publico, su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 083-
2019-PCM y sus madificatorias.

3.18 Decreto Legislativo N° 1440 de fecha 16 de septiembre de 2018, del Sistema
Nacional de Presupuesto Publico.

3.19 Decreto Supremo N° 003-2013-DE de fecha 3 de junio de 2013, que aprueba
el Reglamento de la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

3.20 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS de fecha 25 de enero de 2019, que
aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

3.21 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR-PE de fecha 01
de septiembre de 2010, que establece los criterios para asignar una
bonificacion en concursos para puestos de trabajo en la administraciénpublica
en beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas y sus
modificatorias.

3.22 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE de fecha 13
de septiembre de 2011, que aprueba reglas y lineamientos para la adecuacion
de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidadesejercen el
poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen laboral
especial del Decreto Legislativo N° 1057.

3.23 Resolucion de Secretaria de Integridad N° 001-2019-PCM/SIP de fecha 24 de
julio de 2019, “Lineamientos para implementacién de las funciones de
integridad en las entidades de las Administracién Publica”.

3.24 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 65-2020-SERVIR-PE de fecha 14
de agosto de 2020, que aprueba la “Guia para la virtualizaciéon de concursos
publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

3.25 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 81-2021-SERVIR-PE de fecha 17
de mayo de 2021, que Formalizan el acuerdo de Consejo Directivo mediante
el cual se aprueba la Directiva N° 004-2021-SERVIR/GDSRH “Normas para
la gestion de los procesos de seleccion en el régimen de la Ley N° 30057 —
Ley del Servicio Civil”.

3.26 Resolucion N° 210-2022-SUNARP/GG de fecha 04 de julio de 2022, que
aprueba la Directiva DI-002-2022-UOM-OPPM, denominada “Directiva que
Regula la Emision de los Documentos Normativos de la Sunarp”.

3.27 Resolucién N° 029-2023-SERVIR-PE de fecha 02 de marzo de 2023, que
aprueba la “Guia para la elaboracién de perfiles en el sector publico”.

3.28 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 018-2024-SERVIR/PE, de fecha 22
de enero de 2024, que aprueba la Directiva N° 003-2024-SERVIR/GDSRH -
“Disefio de Perfiles de Puestos y Elaboracion, Aprobacion, Administracion y
Modificacion del Manual de Perfiles de Puestos”.
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3.29 Resolucién N° 148-2023-SUNARP/GG, de fecha 31 de agosto de 2023, que
aprueba la actualizacién del Reglamento Interno de los Servidores Civiles de
la Superintendencia Nacional de los Registros Publicos — SUNARP.

3.30 Resolucion N° 152- 2023-SUNARP/GG de fecha 04 de setiembre de 2023,
gue aprueba la actualizacion de la Directiva N° 02-2018-SUNARP/GG,
denominada “Directiva que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios - CAS en la Superintendencia Nacional de los
Registros Publicos” V.04.

IV.  DEFINICION DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

4.1 Accesitario: Se refiere al candidato que, habiendo aprobado la entrevista
final, se ubica en el orden de mérito inmediato posterior al postulante que fue
declarado ganador.

4.2 AreaUsuaria: Es la unidad organica que requiere la contratacion del servidor.

4.3 Bases del concurso: Documento que establece las reglas y requisitos
necesarios para realizar las etapas del concurso. Debe contener toda la
informacion que el postulante debe conocer para presentarse al concurso.

4.4 Comité de Seleccién: Es un tipo de 6rgano colegiado autbnomo encargado
de la eleccion de los ganadores y de elaborar la documentacién asociada al
proceso, incluyendo las actas del proceso.

4.5 Contratacion Administrativa de Servicios - CAS: Es una modalidad
especial de contratacion laboral para el sector publico, mediante la cual se
vincula a la entidad publica (Sunarp), con una persona natural que presta
sus servicios de manera subordinada. El contrato administrativo de servicio
puede ser a plazo indeterminado o determinado, se regula por sus propias
normas, no se encuentra sujeto a la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa, el régimen laboral de la actividad privada ni a otras normas
gue regulan carreras administrativas especiales, y confiere al servidor los
beneficios y derechos que establece expresa y taxativamente Ilas
disposiciones legales sefialadas en el Decreto Legislativo N° 1057 y sus
normas modificatorias y reglamentarias.

4.6 Ficha de postulacion: Es el documento que contiene la informaciéon basica
del postulante y tiene caracter de declaracion jurada.

4.7 Perfil de puesto: Es la informacion estructurada respecto de la ubicacion de
un puesto dentro de la estructura organica, misién, funciones, asi como
también los requisitos y exigencias que demanda para que una persona
pueda conducirse y desempefiarse adecuadamente en un puesto.

4.8 Postulante: Es la persona que realiza su postulacion a las convocatorias
realizadas.

4.9 Proceso de Seleccion: Es el mecanismo por el cual una persona ingresa a
prestar servicios a la Sunarp bajo el Régimen CAS. Tiene por finalidad
seleccionar a las personas mas iddéneas para el puesto sobre la base del
mérito, competencia y transparencia, garantizando la igualdad en el acceso
a la funcién publica.
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4.10 Requisitos minimos: Condiciones indispensables que debe reunir una

postulaciéon para ser admitida y participar en un proceso de seleccion.

ABREVIATURAS
AIRHSP Aplicativo Informatico para el Registro Centralizao!o (_je Planillas
de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico.
CAS Contratacion Administrativa de Servicios
CONADIS g%réz(aggCil;lggional para la Integracién de las Personascon
MEF Ministerio de Economia y Finanzas
OPPM Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
OGRH Oficina de Gestion de Recursos Humanos
REDAM Registro de Deudores Alimentarios Morosos
RENIEC Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil
RNAS Registro Nacional de Abogados Sancionados
RNSSC Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
SERVIR Autoridad Nacional del Servicio Civil
SUNARP Superintendencia Nacional de los Registros Publicos

RESPONSABILIDADES

51

5.2

53

Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, todos los
directivos y servidores civiles que participan en la contratacién de personasbajo
este Régimen.

La Oficina de Gestién de Recursos Humanos, o quien haga sus veces en los
Organos Desconcentrados, es responsable, segiin sea el caso, de los procesos
de seleccion de personal bajo el Régimen CAS. Sin perjuicio de ello,la Oficina
de Gestion de Recursos Humanos de la Sede Central en el marco de su funcion
de control del desarrollo del Sistema de Gestién de Recursos Humanos, puede
adoptar mecanismos de control y seguimiento de los procesos de seleccién que
realicen los Organos Desconcentrados, a fin de garantizar el debido desarrollo
de los mismos, pudiendo recomendar las acciones correctivas que estime
pertinentes.

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos, o quien haga sus veces en los
Organos Desconcentrados, es responsable, segin sea el caso, de la gestion
de los Contratos Administrativos de Servicios y de informar a la Gerencia
General o Jefatura Zonal, segun corresponda, periédicamente sobre las altas
y bajas de las personas contratadas bajo el Régimen CAS. Asi también, la
Oficina de Gestién de Recursos Humanos o quien haga sus veces en los
Organos Desconcentrados es responsable de llevar a cabo los procesos de
evaluacion de desempefio y los procesos de capacitacién que sean previstos
en el Plan de Desarrollo de Personas - PDP.
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5.4 Los servidores contratados bajo el Régimen CAS son responsables del
cumplimiento de las obligaciones contractuales que asume en mérito al
Contrato Administrativo de Servicios, asi como de la informaciébn que
proporciona a la Entidad, desde la etapa de seleccién, de incurrir en falsedad
de la informacién brindada, ello acarreard la responsabilidad administrativa,
civil y penal correspondiente.

VI. DISPOSICIONES GENERALES
6.1 Proceso de contrataciéon de servidores del Régimen CAS

El acceso al Régimen CAS se realiza obligatoriamente mediante concurso
publico, salvo en los supuestos de personal de libre designacion y remociéon
(empleados/as de confianza y directivos superiores de libre designacion y
remocién).

Las personas contratadas bajo el Régimen CAS, sélo pueden iniciar sus
servicios después de haber suscrito el contrato respectivo, bajo
responsabilidad del area usuaria.

6.2 Impedimentos para contratar y prohibiciones de doble percepcion

No pueden ser contratados bajo el Régimen CAS, las personas que presenten
algunos de los siguientes impedimentos:

a) Estar inhabilitado administrativamente o judicialmente para el ejercicio dela
profesidn, contratar con el Estado o para desempefiar la funcién publica.

b) Tener impedimento para ser postor/a o contratista y/o para postular,
acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo convocado.

Asimismo, al personal contratado bajo el Régimen CAS le es aplicable la
prohibicion de doble percepcion de ingresos establecida en el articulo 3 de la
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

VI DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Procesos de Seleccion en el Régimen de Contratacion Administrativo de
Servicios

7.1 Convocatoria Cas
Si elllos puestos a convocar corresponden a la Sede Central u Organo
Desconcentrado, la convocatoria es realizada por la unidad solicitante, luego
de la autorizacion respectiva de la Gerencia General o el Jefe Zonal, segun
corresponda.

7.2 Etapa Preparatoria

7.2.1 El requerimiento de contratacibn comprende los siguientes
documentos:

a) Formato de Perfil de Puesto.
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Es elaborado por el area usuaria, de acuerdo a la Metodologia
establecida en la Directiva N° 001-2022-SERVIR-GDSRH
“Elaboracion y formulacion de perfiles en el Sector Publico” aprobada
mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 027- 2023-
SERVIR-PE.

b) Formato de sustento y descripcion de la contratacion CAS (Anexo
N° 1).

Debe describir el perfil del puesto e indicar la justificacién objetiva
de la necesidad de contratacion, la tarea estratégica, de ser el caso,
asi como la actividad especifica para la cual se solicita la
contratacion.

7.2.2 Procedimiento en la Sede Central

» Requerimiento de personal CAS:

El area usuaria hace el requerimiento de personal a la Oficina de
Gestion de Recursos Humanos, quien remite el formato de perfil de
puesto de acuerdo a la metodologia de Servir y realiza el
acompafiamiento para la generacioén del perfil a ser convocado.

El requerimiento para la contratacion de personal bajo el régimen CAS,
debe contener lo siguiente:

a) El formato Anexo N° 1y el formato de perfil de puesto de acuerdo a
la metodologia de Servir - Anexo N° 1A.

b) Se debe indicar la justificacidbn objetiva de la necesidad de
contratacion, indicar si es a plazo determinado o indeterminado,
debiendo sefalar la tarea estratégica de ser el caso, asi como la
actividad especifica para la cual se solicita la contratacion.

La Oficina de Gestibn de Recursos Humanos genera un informe
validando el perfil de puesto remitido y el sustento de la necesidad
del requerimiento.

La Oficina de Gestién de Recursos Humanos consulta con la Oficina
de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, que se cuente con
la disponibilidad presupuestal y sostenibilidad para el ejercicio fiscal
vigente.

De ser favorable la respuesta de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacién sobre la disponibilidad presupuestal, la
Oficina de Gestion de Recursos Humanos elabora y remite un informe
a la Gerencia General, para la autorizacién de la contratacién.

De contar con la autorizacién por parte de la Gerencia General se
realiza el procedimiento para la creacion del AIRH-SP en el Aplicativo
Informatico del Ministerio de Economia y Finanzas.

Una vez que el registro se encuentre habilitado en el sistema
informatico AIRH-SP, la Oficina de Gestién de Recursos Humanos
inicia la Convocatoria CAS.

7.2.3 Procedimiento en los Organos Desconcentrados

> Reguerimiento de personal CAS:

El area usuaria hace el requerimiento del personal a la Unidad de
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Recursos Humanos o la que haga sus veces en los Organos
Desconcentrados, quien remite el formato de perfil de puesto de
acuerdo a la metodologia de Servir y realiza el acompafiamiento para
la generacién del perfil a ser convocado.

e El requerimiento para la contratacion de personal bajo el Régimen
CAS, debe contener lo siguiente:

a) El formato Anexo N° 1y el formato de perfil de puesto de acuerdo a
la metodologia de Servir - Anexo N° 1A.

b) Se debe indicar la justificacion objetiva de la necesidad de
contratacion, indicar si es a plazo determinado o indeterminado,
debiendo sefalar la tarea estratégica de ser el caso, asi como la
actividad especifica para la cual se solicita la contratacion.

e La Unidad de Recursos Humanos o la que haga sus veces en los
Organos Desconcentrados, genera un informe validando el perfil y el
sustento de la necesidad.

e La Unidad de Recursos Humanos o quien haga sus veces en los
Organos Desconcentrados, verifica con la Unidad de Planeamiento
Presupuesto y Modernizacion, que se cuente con la disponibilidad
presupuestal y sostenibilidad para el ejercicio presupuestal vigente.

¢ De ser favorable lo expuesto en el parrafo anterior, la Jefatura Zonal
aprueba el requerimiento del puesto CAS y remite el expediente a la
Oficina de Gestion de Recursos Humanos, la que verifica con la
Oficina de Planeamiento Presupuesto y Modernizacion, la
disponibilidad presupuestal y sostenibilidad para el ejercicio
presupuestal vigente.

e De ser favorable la respuesta de la Oficina de Planeamiento
Presupuesto y Modernizacién sobre la disponibilidad presupuestal,
se elabora y se remite un informe a la Gerencia General, para la
autorizacién de la contratacion.

e De contar con la autorizacion por parte de la Gerencia General, se
debe comunicar al Organo Desconcentrado a fin de que realice el
procedimiento para la creacion del AIRH-SP mediante el Aplicativo
Informatico (AIRH-SP) del Ministerio de Economia y Finanzas.

e Una vez que el registro se encuentre habilitado en el sistema
informatico AIRH-SP, la Unidad de Recursos Humanos o quien haga
sus veces en los Organos Desconcentrados, inicia la convocatoria.

7.2.4 Elaboracion de Bases

Las bases deben contener las etapas que son parte del proceso de
seleccién (evaluaciones a ser consideradas), las condiciones que guien
las mismas, el cronograma correspondiente, asi como, los criterios para
la calificacion de los postulantes.

Del mismo modo se debe indicar las condiciones del trabajo (horario,
remuneracion, lugar de prestacion del servicio, plazo de duracion del
contrato, entre otros) y modalidad de trabajo (trabajo remoto, presencial
0 mixto).

7.2.5 Comité de Selecciodn

La conformacion del Comité de Seleccién debe hacerse a través de un
correo electronico institucional o comunicacién formal, el cual es

_ enviado por la Oficina de Gestion de Recursos Humanos de la Sede
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Central o por la Unidad de Recursos Humanos o la que haga susveces
en los Organos Desconcentrados. El correo o comunicacion formal es
dirigido en el caso de la Sede Central a la Gerencia Generaly en los
Organos Desconcentrados a la Jefatura Zonal, y conjuntamente al area
usuaria, con la finalidad que designen a su representante.

El Comité de Seleccién debe suscribir la declaracién jurada indicando
gue no tiene vinculacién directa con los participantes del proceso, una
vez que se conozca la relacion de postulantes.

El Comité de Seleccion esta integrado de la siguiente manera:

a. En las Convocatorias de la Sede Central

El Comité de Seleccién esta compuesto por el Gerente General o el
Director Técnico Registral, segun corresponda de acuerdo al &rea de
especializacién del puesto que se desee cubrir, pudiendo designar a
su representante, quien lo preside, el Jefe del area usuaria o su
representante, y el Jefe de la Oficina de Gestibn de Recursos
Humanos o su representante.

b. En las Convocatorias en los Organos Desconcentrados

El Comité de Seleccion estad compuesto por el Jefe Zonal que
participa personalmente, o a través de su representante, y lo
preside, el Jefe de la Oficina de Gesti6bn de Recursos Humanos o
su representante y el representante del 4rea usuaria, este ultimo
con el apoyo de la Unidad de Recursos Humanos o quien haga sus
veces en los Organos Desconcentrados.

Para la conformaciéon del Comité de Seleccion del personal de los Organos de
Control Institucional, no podran ser parte de este Comité los Jefes o el personal
en ejercicio de sus funciones de los citados Organos, la designacion delreemplazo
del miembro del Comité esta a cargo de la Gerencia General para la Sede Central
y los Jefes Zonales en los Organos Desconcentrados.

Funciones del Comité de Seleccion:

- Elaboray firma las Bases de la Convocatoria (Anexo N° 2).

- Elabora la evaluacion de conocimientos.

- Evalla las Fichas de Inscripcion de Postulantes.

- Revisa y califica los curriculums vitae documentado.

- Realiza y evalla las entrevistas personales a los postulantes.

- Determina al postulante ganador del puesto solicitado en base a los
resultados obtenidos en las diferentes etapas del concurso y
declara desierto los procesos de seleccion, en los casos que
corresponda.

- Elabora las actas de las sesiones por cada etapa del proceso.

- Remite el expediente de la convocatoria a la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos, o la que haga sus veces en los Organos
Desconcentrados, que debe contener lo siguiente:

a) Copia de las publicaciones de la convocatoria.

b) Lista de postulantes.
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c) Los exdmenes tomados, los resultados obtenidos, asi como
toda documentacion que sustente las calificaciones asignadas
a cada postulante.

d) Curriculum Vitae del postulante o de los postulantes ganadores
del proceso de seleccion.

e) Curriculum Vitae del postulante o de los postulantes que,
habiendo obtenido calificacién aprobatoria, no lograron ocupar
un puesto vacante.

f) Declaracién Jurada del o de los postulantes quecalificaron para
ocupar el puesto concursado, de no tener relacion de
parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad, por razébn de matrimonio, union de hecho o
convivencia o ser progenitores de sus hijos, con los miembros
del Comité de Seleccién o con funcionario de direccién y/o
personal de confianza de la Sede Central u Organos
Desconcentrados, en donde se ubique la plaza convocada a
Concurso Publico, que tenga la facultad de nombrar, contratar
0 que tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion.

g) Actas de las sesiones.
- Disponer y gestionar la publicacion de los resultados.
Abstenciones de los miembros del Comité de Seleccion

Los miembros del Comité de Seleccion deben abstenerse del
proceso, cuando se encuentren en algunos de los siguientes
supuestos:

a) Cuando tengan o hubiesen tenido amistad intima, enemistad
manifiesta o conflicto de intereses objetivo con cualquiera de los
postulantes o candidatos, que se hagan patentes mediante
actitudes o hechos evidentes en el proceso.

b) Cuando tengan parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, vinculo conyugal, de
Convivencia o unién de hecho, concubino o progenitor del hijo.

¢) Cuando tengan o hubiesen tenido en los ultimos doce meses,
relacion de Jefe inmediato o subordinado con cualquiera de los
postulantes o candidatos.

Los miembros del Comité de Seleccion, en los casos que se
presenten motivos que perturben su funcién, pueden abstenerse
por decoro.

La abstencion de los miembros del Comité de Seleccion seregula
conforme a lo establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
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7.3 Etapas de la Convocatoria
7.3.1 Difusion de las Convocatorias.

La Oficina de Gestién de Recursos Humanos o la Unidad de Recursos
Humanos o quien haga sus veces en los Organos Desconcentrados, en
coordinacién con la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional o
la que haga sus veces en los Organos Desconcentrados, estan obligadas
a registrar en el portal de Talento Peru, las convocatorias que tengan
previsto concursar, el plazo minimo que debe ser publicada la
convocatoria es de diez (10) dias habiles, antes del inicio del proceso de
seleccidn, la cual se realiza de manera simultanea en la web de la entidad
y en el portal Talento Perq.

Adicionalmente, el Comité de Seleccion puede disponer que las
convocatorias sean difundidas a través de otros medios de comunicacion,
tales como: redes sociales, bolsas de trabajo de universidades y/o
empresas privadas y/o publicas, entre otros.

7.3.2 Del Proceso de Seleccidon

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos o quien haga sus veces en
los Organos Desconcentrados, estd a cargo de la etapa de seleccion, la
cual comprende las siguientes etapas:

a) Evaluacion de la ficha de postulacién (obligatoria sin puntaje).
b) Evaluacién de conocimiento (obligatoria).

c¢) Evaluacion curricular (obligatoria).

d) Evaluacion psicolégica (opcional sin puntaje).

e) Entrevista Personal (obligatoria).

En la etapa de evaluacion de conocimiento, evaluacion curricular y
entrevista personal, la calificacidon es en escala de uno (1) a veinte (20)
puntos. La nota minima aprobatoria requerida en cada una de las tres
etapas es de 13/20.

La evaluacion de la ficha de postulaciéon, evaluacion de conocimiento,
evaluacion curricular y entrevista personal son de caracter eliminatorio.

7.3.3 Desarrollo de las etapas del proceso de seleccion:
7.3.3.1 Evaluacién de la Ficha de Postulacion

En la evaluacion de la Ficha de Postulacién corresponde que el
Comité de Seleccion, verifigue el cumplimiento de los requisitos
minimos solicitados en el perfil del puesto convocado.

La inscripcion de los postulantes se lleva a cabo a través del
llenado de la Ficha de Inscripcidn del postulante (Anexo N° 2A)
previstos en las Bases de la Convocatoria.

Los postulantes deben remitir las fichas llenadas y firmadasal
correo electrénico que se habilite para la Sede Central y para cada
Organo Desconcentrado; en el ASUNTO el postulante consigna el
Cadigo de la convocatoria y el nombre del puesto al cual esta
postulando.
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Culminado el dia y hora establecidos en el cronograma de las
bases para realizar el envio de las fichas de inscripcion, el Comité
de Seleccion, de acuerdo al cronograma verifica el cumplimiento
de la informacién registrada en la Ficha de Postulacion.

Una vez que se toma conocimiento de los postulantes que sehan
presentado al proceso de seleccion, los miembros del

Comité de Seleccion suscriben la declaracion jurada indicando
gue no tiene vinculacién directa con los participantes del proceso
(Anexo N° 2B).

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tienen la
condicion de “Apto”, y aquellos que no cumplan, tienen la
condicion de “No Apto”.

En el caso que ningun postulante sea considerado “Apto” la
convocatoria se declara DESIERTA.

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos, o la que haga sus
veces en los Organos Desconcentrados, realiza la publicacion de
los resultados a través del portal web institucional de la SUNARP,
seccién convocatoria del estado, en la fecha establecida en el
cronograma, donde se precisa los postulantes que obtengan la
condicion de “Apto y No Apto”, en este Ultimo caso se indica el
motivo de la descalificacion.

7.3.3.2 Evaluacién de Conocimiento

Esta etapa tiene por finalidad evaluar el grado de conocimiento
del postulante, la evaluacion se realiza de manera presencial o
virtual, las preguntas son objetivas, permitiendo evaluar los
conocimientos generales y especificos requeridos para cada
puesto.

En caso de realizar la Evaluacién de Conocimiento de forma
virtual, esta debe ser precisada en las bases de la convocatoria;
asimismo, debe indicarse que el postulante debe tener accesoa
una computadora o laptop que tenga teclado, cdmara, audio y
conexiéon estable a internet y sefalar la plataforma virtual
empleada.

Alcances para la elaboracion de la Evaluacion de
Conocimientos efectuada por el Comité de Seleccién:

a) En el caso de la Evaluacién de Conocimientos presencial, se
puede llevar a cabo en una sola sede de la Unidad Ejecutora
0 caso contrario en sedes simultaneas de la Unidad
Ejecutora. Esto en razon a la cantidad de postulantes
aptos/as para la referida etapa o a la ubicacion geografica del
puesto a convocar.

b) Cada miembro del Comité de Seleccion, formula su
propuesta de quince (15) preguntas con la clave de
respuesta, de acuerdo a la funcién o materia del perfil de
puesto a convocar,las cuales deberan ser entregadas al
Presidente del Comité.

c) El Presidente del Comité debe efectuar un sorteo para elegir
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las veinte (20) preguntas que conformaran la Evaluacién de
Conocimientos de las cuarentaicinco (45) preguntas
propuestas por los integrantes del Comité de Seleccion.

d) El Presidente del Comité realiza la estructura de orden dela
Evaluacion de Conocimientos.

e) Los procedimientos mencionados en los literales b), c) y d)
se efectian de manera presencial y/o virtual, de acuerdo a lo
coordinado por el Comité.

f) Para la aplicacion de la Evaluacion de Conocimientos virtual,
el Presidente del Comité de Seleccion con el
acompafamiento especializado requerido, se encarga de
registrar las 20 preguntas en la plataforma virtual utilizada
para tal efecto, de la cual se obtiene un link de acceso, que
sirve de ingreso a los postulantes.

g) Para la aplicacion de la Evaluacion de Conocimientos
presencial, el Presidente del Comité de Seleccién, es
responsable de ejecutar la impresion, para lo cual cuenta con
el acompafiamiento especializado, previa coordinacion
logistica de los materiales a utilizar.

h) De acuerdo al cronograma, se realiza el ingreso de los
postulantes, quienes deben identificarse con su documento
de identidad, en la fecha y hora exacta sefialada en la
convocatoria.

i) Durante el desarrollo del examen ningun postulante puede
abandonar el ambiente presencial o sala virtual donde se
lleva a cabo la evaluacibn de conocimientos, bajo
apercibimiento de ser descalificado.

j) Laevaluacion tendrd una duracion de 45 a 60 minutos.

k) En el caso de la Evaluacion de Conocimientos presencial, los
postulantes deben realizar la entrega del examen a los
servidores de apoyo. En el caso de la evaluacion de
conocimientos virtual, los postulantes deben dar por
concluido la evaluacién realizando la entrega virtual.

I) En todos los casos, los postulantes, deben permanecer enel
ambiente fisico o sala virtual, la duracion completa de la
evaluacion.

m) Los miembros del Comité de Seleccion en el mismo lugar
donde se realiza la Evaluacién de Conocimientos, efectian
la calificacion de las evaluaciones, y emitiran los resultados
correspondientes, dejando constancia a través de un acta.

n) Si se detecta infraccion a la reserva del examen durante su
ejecucion o con posterioridad, se anula la Evaluaciéon de
Conocimiento. En ambas situaciones resuelve el Comité de
Seleccion mediante decisién inimpugnable, sin perjuicio de
las responsabilidades administrativas, civiles o penales que
puedan ser atribuidas al infractor.

Para pasar a la siguiente etapa del concurso, el postulante debe
aprobar la evaluacion de conocimientos con una nota minima
de 13/20.

El postulante que no se presente o no rinda la Evaluacion de
Conocimiento, queda automaticamente DESCALIFICADO de la
convocatoria CAS.
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En el caso que ningun postulante sea considerado “Apto” la
convocatoria se declara DESIERTA.

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos o la que haga sus
veces en los Organos Desconcentrados, realiza la publicacion de
los resultados a través del portal web institucional de la SUNARP,
seccion convocatoria del Estado, en la fecha establecida en el
cronograma, donde se precisara los postulantes que obtengan la
condicion de “Apto” y seran convocados a la siguiente etapa del
proceso.

Una vez culminada esta etapa se realiza la publicacion de los
resultados finales de “Apto y No apto”, a través de la pagina
institucional de la entidad en la cual se debera indicar el puntaje
de evaluacion con la nota aprobatoria y desaprobatoria.

7.3.3.3 Evaluacioén Curricular

Los postulantes inscritos que cumplan con los requisitos minimos
deben remitir en forma virtual (correo electronico) su Curriculum
Vitae documentado o presentarlo en Mesa de Partes de la Sede
Central u Organos Desconcentrados respectivos,segin lo que
indiquen las bases de la Convocatoria CAS.

El Curriculum Vitae documentado se presenta en el orden
sefalado, de acuerdo al instructivo adjunto en las bases de la
convocatoria, asimismo, se debe anexar las declaraciones juradas
(Anexo N° 2C — 2D). El incumplimiento de lo antessefialado
genera la descalificaciéon del postulante. La documentacion
presentada tiene caracter de declaracion juraday esta sujeta a
verificacién posterior.

La documentacién debe estar debidamente foliada y firmada (no
rubrica) por el postulante en cada una de sus paginas. El
incumplimiento genera la descalificacion del postulante. La
documentacion se presenta en copia simple, la cual sustenta y
acredita lo sefialado en la ficha de postulacion, de acuerdo a las
bases de la convocatoria.

Los grados académicos, programas de especializacion,
diplomados, cursos, experiencia profesional y deméas que se
detallen en la ficha de postulacion, se acreditan de la siguiente
manera:

- Los grados académicos se acreditan con el diploma o la
constancia respectiva, segin sea el caso, y su puntaje es
excluyente cuando se trate del mismo grado.

- En el caso de grados académicos del extranjero, adicional al
diploma o constancia, para que el referido tenga validez,
deberan adjuntar la constancia de inscripcidén o registro ante
SUNEDU o SERVIR, de su grado del extranjero.
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- Los Programas de Especializacion o Diplomado o Cursos, se
acreditan con el certificado o constancia correspondiente.

- Paraelcaso de Programas de Especializacion o Diplomados,
deben ser minimo de noventa (90) horas y en el caso de
Programas de Especializacion o Diplomados, emitidos por
Entes Rectores, minimo de ochenta (80) horas.

- Para el caso de cursos la entidad podra disponer un namero
minimo de horas y sefalar si son acumulativas.

El Comité de Seleccion verifica que el postulante documente y
acredite los requisitos establecidos en el perfil del puesto y emplea
el formato de evaluacién curricular (Anexo N° 3A — 3B).

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos, o la que hace sus
veces en los Organos Desconcentrados, realiza la verificacion en
el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles —
RNSSC. En caso el postulante registre inhabilitacion vigentees
DESCALIFICADO.

El Comité de Seleccion consolida el total de los resultados, para
la revisibn de manera conjunta y realiza la publicacién en el
portal institucional de la entidad.

Para pasar a la siguiente etapa de la convocatoria, el postulante
debe haber aprobado la evaluacién curricular connota minima de
13/20.

En el caso que ningun postulante cumpla con los requisitos
minimos solicitados en las bases, la convocatoria sera declarada
DESIERTA.

Una vez culminada esta etapa se realiza la publicacion de los
resultados finales de “Apto y No Apto”, a través de la pagina
institucional de la entidad, en el caso de los postulantes aptos se
indica la nota obtenida y en el caso de los postulantes no aptos se
indica el motivo de la descalificacion.

7.3.3.4 Evaluacién Psicoldgica
Esta etapa es de caracter opcional, el &rea usuaria puede solicitar
la inclusion de dicha etapa al momento de realizar el
requerimiento. Esta etapa no cuenta con puntaje sumatorio y no
es eliminatoria, excepto si es que el postulante no se presente.

Una vez culminada esta etapa se realiza la publicacién de los
resultados, a través de la pagina institucional de la entidad.

7.3.3.5 Entrevista Personal

La presente etapa, se realiza de manera presencial o virtual (en
caso de ser virtual sera grabada). La entrevista personal tiene
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como objetivo la evaluacién directa del perfil del postulante.Los
miembros del Comité de Seleccibn realizan preguntas
relacionadas con temas técnicos y/o éticos, asi como
relacionadas a la experiencia y méritos del postulante. La
calificacion se sustenta en los principios de imparcialidad,
razonabilidad y libre conviccién.

Se solicita la presencia de un representante de OCI (si luego de
la solicitud al Organo de Control Institucional, no envia
representante, dicho acto no genera la invalidez del proceso, se
debe continuar con el procedimiento).

Los criterios de evaluacion son los siguientes:

CRITERIO

DEFINICION DEL CRITERIO PUNTAJE
MAXIMO

Dominio
conocimiento

puesto

las funciones del |sobre las funciones del puesto al que postula

y
de | Destreza y conocimiento tedrico - practico

Capacidad para comprender situaciones vy
resolver problemas. Poseer la habilidad para

Grado de Analisis |realizar un anlisis I6gico, la capacidad de 5

identificar problemas, reconocer informacion
significativa.

Etica y Actitud

Capacidad de enfrentar situaciones que pueden
afectar la integridad del servidor publico.
Capacidad para orientarse a los resultados. 5
Actitud para finalizar las tareas y cumplir los
objetivos, alin en situaciones mas exigentes en
cuanto a plazos.

Comunicacion

Capacidad de expresar oralmente sus ideas,
informacién y opiniones de forma clara y 5
comprensible, escuchando y siendo receptivo a
las propuestas de los demas.

PUNTAJE FINAL De0a 20

El postulante tiene que haber aprobado la entrevista con nota
minima de 13/20, el Comité de Seleccion debe emplear el formato
de Entrevista Personal (Anexo N° 4).

La entrevista se realiza en forma presencial o virtual. En ambos
casos el postulante debe presentar su Documento Nacional de
Identidad, con la finalidad de evitar fraude o suplantacion.

Si la Entrevista Personal se realiza de forma virtual, se debe
emplear la plataforma Google meet u otras plataformas. Las
coordinaciones para la implementacion y uso se deben realizar
previamente con la Oficina de Tecnologias de la Informacioén o las
que haga sus veces en los Organos Desconcentrados.

En adicidn, se debe tomar en cuenta lo siguiente:
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e Previo alaentrevista:

- El Comité de Seleccion debe preparar una entrevista
semiestructurada, a fin de definir cada parte de la entrevista.
(Anexo N° 5).

- En caso que la entrevista personal se realice de manera
virtual, se verifica el 6ptimo funcionamiento y compatibilidad
de la plataforma que se va utilizar con los postulantes que
participen en esta etapa.

e Durante la entrevista:

- Verificar la identidad del postulante a través del DNI y encaso
de ser virtual mostrandolo en la pantalla; caso contrario
realizar la verificacién con la RENIEC, con lafinalidad de
evitar fraude o suplantacion.

- Llevar a cabo la entrevista personal de acuerdo con el orden
planteado por el Comité de Seleccién.

- Todas las entrevistas para un mismo puesto,
protocolarmente, se deben considerar las mismas
preguntas, lo que permitira evaluar comparativamente a los
postulantes.

Los miembros del Comité de Seleccion asignan el puntaje en
conjunto o de manera individual, después de cada Entrevista
Personal, hasta que concluyan todas las entrevistas. Culminadas
las entrevistas se da lectura y se registra en el acta
correspondiente.

Una vez culminada esta etapa se realiza la publicaciéon de los
resultados finales de los “Aptos y No Aptos”, a travésde la
pagina institucional de la entidad.

7.3.4 De las Bonificaciones

a) Por ser licenciado del Servicio Militar se le otorga diez por ciento
(10%) sobre el puntaje final obtenido, siempre y cuando el postulante
haya consignado en su hoja de vida su condiciéon de licenciado,
anexando el documento de sustento, y siempre que haya aprobado
la etapa de entrevista personal con el puntaje minimo requerido.

b) Pordiscapacidad se otorga quince por ciento (15%) sobre el puntaje
final obtenido, siempre y cuando el postulante haya consignado en
su hoja de vida su condicibn de discapacitado, anexando el
documento de sustento (carné de discapacidad y/o resolucion
emitida por el CONADIS), y siempre que haya aprobado la etapa de
entrevista personal con el puntaje minimo requerido.

c) Bonificacion por ser deportista calificado, los postulantes que
acrediten la condicion de deportistas calificados, en aplicacién a
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la Ley N° 27674, obtendran una bonificacién en valores absolutos
sobre el puntaje final obtenido para hacerlo efectivo deben informarlo
en el Formato de Inscripcion del postulante adjuntando copia simple
del documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite su condicion.

Dicha bonificacion se realiza de acuerdo con el nivel obtenido y
descrito en el siguiente cuadro:

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o
Nivel 1 | Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros

(20%) | puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas,

mundiales o panamericanas.

Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y
Nivel 2 | se ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan
(16%) | récords o marcas sudamericanas.

Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y
Nivel 3 | hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan
(12%) | récord o marcas bolivarianas.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
Nivel 4 | Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos Federados

(8%) | Sudamericanos ylo participadoen  Juegos Deportivos
Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
Deportivos Bolivarianos o0 establecido récord o marcas
nacionales.

Nivel 5
(4%)

7.3.5 Resultado final de la Convocatoria CAS

La nota final minima requerida es de 13/20 y se obtiene del promedio
aritmético de las tres calificaciones, evaluacion de conocimiento,
evaluacion curricular y entrevista personal. EI Comité de Seleccion
calcula los promedios finales en acto estrictamente privado.

De acuerdo con las plazas materia del Concurso, los postulantes que
alcancen el mayor puntaje entre los aprobados, son declarados
ganadores del mismo. En caso que dos 0 mas postulantes alcancen igual
puntaje, para determinar a los ganadores se elige a quien haya obtenido
mayor nota de acuerdo al siguiente orden: i) Evaluacion de
Conocimientos, en caso persistiera el empate, con la ii) Evaluacién
curricular y por dltimo con la iii) Entrevista personal. De subsistir el
empate, el Comité de Seleccidén realiza un sorteo en presencia del
representante del Organo de Control Institucional. La no asistencia del
representante del Organo de Control Institucional no suspende el sorteo
y seguidamente se procede con el mismo, el cual debe ser grabado a
efectos de transparencia.
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Solo en el caso que la Unidad Ejecutora no cumpla con la cuota de
empleo de acuerdo a la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad, de darse el caso en el Concurso, se aplicara el numeral
54.1 del Articulo 54 del Reglamento de la mencionada Ley, el cual
establece que: “En caso que la entidad publica verifique que no cumple
con la cuota de empleo, ésta debe considerar para la convocatoria de
seleccién de personal o concurso de méritos que en caso de presentarse
un empate entre postulantes con y sin discapacidad, se prioriza la
contratacion de personas con discapacidad, en cumplimiento del
beneficio de la cuota laboral”.

La relacién de los ganadores se publica Unicamente en la plataforma
institucional de la SUNARP, consignandose los nombres de los
postulantes que hubieran obtenido y alcanzado una vacante conforme
a las plazas convocadas. El aviso con la lista de ganadores del Concurso
contiene ademas la relacién de hasta tres (3) accesitarios, 10s mismos
que son determinados en estrictoorden de méritos entre los aprobados
en cada plaza convocada.

Una vez obtenido el resultado final, la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos o la que haga sus veces en los Organos Desconcentrados,
realiza la publicacion de los resultados a través del portal web institucional
de la Sunarp, seccidon convocatoria del Estado, en la fecha establecida
en el cronograma.

Si ningun postulante alcanza el puntaje minimo requerido se procedea
declarar "desierto" el proceso y se indica el motivo de la descalificacion.

7.3.6 Declaratoria de Desierto o de la Cancelacion del Proceso:

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes
supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumplen con los requisitos
minimos.

¢) Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de
los postulantes obtienen la nota minima en cada etapa de evaluacion
del proceso.

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos o la que haga sus veces
en los Organos Desconcentrados, debe comunicar que el proceso ha
sido declarado desierto a la Gerencia General o a la Jefatura Zonal,
segun corresponda, en un plazo no mayor de dos (2) dias habiles,para
gue se inicie las gestiones y volver a convocar el puesto.

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos,
sin que sea responsabilidad de la entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con
posterioridad al inicio del proceso.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otros supuestos debidamente justificados.

La cancelacion del proceso de seleccién debe ser publicada y justificada
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hasta antes de la etapa de la entrevista personal.
7.4 De la Suscripcion y Registro de Contrato

Publicado el resultado final del proceso de seleccién, el Comité de Selecciéon
remite el expediente al Jefe de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos o
quien haga sus veces en los Organos Desconcentrados, para queproceda con
la preparacion y elaboracion del Contrato Administrativo de Servicios (Anexo
N° 6).

La suscripcion de los contratos esta a cargo del Jefe de la Oficina de Gestion
de Recursos Humanos de la Sede Central y en caso de los Organos
Desconcentrados, del Jefe de la Unidad de Recursos Humanos o la que haga
sus veces, previa verificacion de que el ganador no se encuentre inscrito en el
Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD, asi como
en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

La suscripcion del contrato se realiza dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes de publicados los resultados finales. Vencido este plazo sin haberse
suscrito el contrato, por causas objetivas imputables al postulante
seleccionado, se declara seleccionado al postulante que ocupé el segundo
lugar en el orden de prelacion conforme al puntaje final obtenido y en caso de
no suscribir el contrato se declara seleccionado al postulante que obtuvo el
tercer puesto; caso contrario, en caso de negativa se declara desierto el
proceso de seleccion, debiendo realizar los tramites para una segunda
convocatoria.

Luego de la suscripcion del contrato, la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos o quien haga sus veces en los Organos Desconcentrados, en un
término de cinco (5) dias habiles debe realizar el registro del Contrato
Administrativo de Servicio, conforme a lo establecido en el Decreto Supremo
N° 008-2011-TR, que aprueba normas de adecuacion al T-REGISTRO vy
PLAME.

Es requisito indispensable para la suscripcion del contrato que el postulante
seleccionado presente la siguiente documentacion:

e Declaraciones Juradas para la firma del Contrato (Anexo N° 7).

e Los Documentos en fotocopia 0 de manera virtual que fueron presentados
en la Convocatoria, deberdn ser presentados en originalpara ser
fedateados, o presentar copias legalizadas notarialmente de tales
documentos?.

7.5 Duracidon del contrato

En caso de los contratos administrativos de servicio a plazo determinado, la
duracién del contrato no puede ser mayor al periodo que corresponde al afio
fiscal respectivo dentro del cual se efectia la contratacién; sin embargo, el
contrato puede ser prorrogado o renovado cuantas veces considere la entidad
contratante en funcibn de sus necesidades y de la disponibilidad
presupuestaria. Cada prorroga o renovacion no puede exceder del afio fiscal
y debe formalizarse por escrito antes del vencimiento del plazo del contrato o
de la prérroga o renovacion anterior (Anexo N° 8).

De acuerdo con el Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa, se debe tener en cuenta
los articulos: 3° Implementacion progresiva de la interoperabilidad en beneficio del ciudadano, 4° Prohibicién de la exigencia de informacién
a los usuarios y administrados y 5° Prohibicion de la exigencia de documentacion.
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En caso el servidor continle laborando después del vencimiento delcontrato
sin que previamente se haya formalizado su prérroga o renovacion, el plazo
de dicho contrato se entiende automaticamente ampliado por el mismo plazo
del contrato o prérroga que esté por vencer, sin perjuicio de la responsabilidad
que corresponde a los funcionarios o servidores quegeneraron tal ampliacién
automatica. Para tal efecto, la Oficina de Gestion de Recursos Humanos o
quien haga sus veces en los Organos Desconcentrados, informa al servidor
sobre la no prérroga o la no renovacién, con una anticipacion no menor de cinco
(5) dias habiles previos alvencimiento del contrato.

7.6 De las prérrogas o renovaciones
Para el tramite de prorroga y/o renovacion se realiza el siguiente procedimiento:

e EIl area usuaria presenta los Formatos: Requerimiento de Prérroga o
renovacion de Contrato Administrativo de Servicios (Anexo N° 9) v,
Evaluacién de Servidor Contratado Bajo el Régimen Especial CAS (Anexo
N° 10), a la Gerencia General (en el caso de Sede Central) o a los Jefes
Zonales (en el caso de los Organos Desconcentrados) para su
autorizacion, a fin de ser remitido, a la Oficina de Gestiébn de Recursos
Humanos, o quien haga su veces en los Organos Desconcentrados, para
gue solicite la disponibilidad presupuestal a la Oficina de Planeamiento
Presupuesto y Modernizacion o Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacién, segun corresponda.

¢ La no renovacion del Contrato Administrativo de Servicio por vencimiento
del mismo, no requiere la utilizacion de ninguno de los Formatos antes
sefalados.

7.7 De la modificaciéon del contrato

La SUNARP, por razones objetivas debidamente justificadas, puede
unilateralmente modificar el lugar, tiempo y modo de la prestacién de servicios,
sin que ello suponga la celebracion de un nuevo contrato. Salvo expresa
disposicién legal en contrario, la modificacién del lugar, no incluye la variacién
de la provincia ni de la entidad en la que se presta el servicio.

La modificacién del tiempo, no incluye la variacidon del plazo del contrato. La
modificacion del modo de la prestacién de servicios, no incluye la variacion de
la funcion o cargo ni del monto de la retribucion originalmente pactada.

La modificacién se realiza mediante una adenda al contrato.

7.8 Derechos del servidor sujeto al Régimen de Contratacion
Administrativa de Servicio

A. Afiliacién al Régimen Contributivo de ESSALUD

- El servidor es afiliado regular del régimen contributivo de laseguridad
social en salud, de acuerdo con sefialado por el articulo 3
de la Ley N° 26790 - Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en
Salud y sus normas reglamentarias y modificatorias. En ese sentido,
corresponde a la SUNARP, afiliar al servidor sujeto a la modalidad
antes mencionada y abonar el importe establecido en laLey en la
oportunidad que corresponda. También se encuentran comprendidos
los/las derechohabientes a que se refiere la citada Ley.
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- Cuando el servidor se encuentre percibiendo subsidios como
consecuencia de descanso médico o licencia pre y post natal, le
corresponde percibir las prestaciones derivadas del régimen
contributivo referido en el parrafo anterior, debiendo asumir la SUNARP
la diferencia entre la prestacibn econémica de ESSALUD yla
remuneracion mensual del servidor en el mes que corresponde.

- Para el goce de la prestacion econdmica de subsidio por incapacidad
laboral, el servidor debe contar como minimo con tres (03) aportaciones
consecutivas a ESSALUD.

- Para la atencién médica, el servidor debe contar como minimo contres
(03) aportaciones consecutivas a ESSALUD.

B. Afiliacién al Régimen de Pensiones

- En la fecha de ingreso a la SUNARP el servidor que no se encuentre
afiliado a ningun sistema de pensiones, debe elegir entre el Sistema
Privado de Pensiones (SPP) y el Sistema Nacional de Pensiones (SNP).
En ambos casos, corresponde al Jefe de la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos o quien haga sus veces en los Organos
Desconcentrados, cautelar su cumplimiento.

7.9 De la Gestion del Rendimiento

Los servidores bajo el Régimen CAS estan sujetos a la evaluacién del
desemperio en el proceso de la Gestion del Rendimiento de conformidad
con lo establecido en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, su Reglamento
General, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM vy la Directiva
gue desarrolla el subsistema de Gestion del Rendimiento, aprobada
mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 068-2020-SERVIR/PE,
asi como sus normas modificatorias y complementarias.

7.10 Solucién de controversias

Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios son resueltos por la
Oficina de Gestion de Recursos Humanos o por quien haga sus veces en los
Organos Desconcentrados. Contra la decision que adopten estas
dependencias se puede interponer el respectivo recurso de apelacion ante el
Tribunal del SERVIR, cuando se trate de materias de su competencia, o en
caso contrario ante la Gerencia General, tratandose de la Sede Central, o ante
la Jefatura Zonal, tratdndose de los Organos Desconcentrados. Agotada la via
administrativa se puede acudir a la sede judicial conforme a las reglas del
proceso contencioso administrativo.

VIII.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

8.1 La Oficina de Gestidon de Recursos Humanos procede a la eliminacion de los
curriculums vitae de las personas que no habiendo resultado ganadoras del
proceso de seleccion respectivo, no recogieran dicha documentacion dentro del
plazo que sefialen las Bases de la Convocatoria.

8.2 Con la aprobacion de la presente Directiva, se deja sin efecto cualquier
disposicién interna de ambito nacional o zonal, que se oponga a lo sefialado en
la misma.
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ANEXOS

Anexo N° 1: Sustento de requerimiento de servidores bajo el Régimen CAS.
1A Formato de perfil de puesto.
Anexo N° 2: Modelo de Bases de Convocatoria del régimen CAS.
2A Ficha de Inscripcién del Postulante. 2B
Declaracion Jurada del Comité de Seleccién2C
Declaraciones Juradas.
2D Declaracién Jurada de Parentesco.
Anexo N° 3: Formatos de Evaluacién Curricular (requisitos obligatorios).
3A Sin experiencia en el sector publico.
3B Con experiencia en el sector publico.
Anexo N° 4: Formato de Entrevista Personal.
Anexo N° 5: Formato de protocolo de Entrevista Personal.
Anexo N° 6: Modelo de Contrato Administrativo de Servicios.
Anexo N° 7: Declaraciones Juradas para Suscripcion de Contrato:
7A Declaracion jurada de Impedimentos, Incompatibilidades y
Antecedentes.
7B Declaracion jurada de conocimiento y cumplimiento del Codigo
de Etica de la Funcion Pdblica.
7C Declaracion jurada de No encontrarse o Encontrarse en Registro
de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM.
7D Declaracion jurada de No tener Inhabilitacion Vigente - RNSDD.
7E Declaracion jurada de Relacion de Parentesco con servidores,
Funcionarios o directivos de la SUNARP.
7F Declaracion jurada de Régimen de Pensiones.
Anexo N° 8: Modelo de Adenda al Contrato Administrativo de Servicios.
8A Adenda de renovacion temporal.
8B Adenda a plazo indeterminado.
Anexo N° 9: Resumen para Renovacion/Prérroga de Contratos Administrativos
de Servicios.
Anexo N° 10: Evaluacion del servidor contratado bajo el Régimen CAS.Anexo
N°11: Acta de Resolucién de Contrato Administrativo de Servicios por
Mutuo Acuerdo.
Anexo N° 12: Declaracion Jurada de No Adeudar montos por Capacitacién
recibida.
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ANEXO N° 1 Sustento de requerimiento de servidores CAS

SUSTENTO DE REQUERIMIENTO DE SERVIDORES BAJO EL REGIMEN CAS

MOTIVO DEL REQUERIMIENTO (Marcar con una “X”)

| Puesto nuevo | | Reemplazo por término de vinculo

JUSTIFICACION OBJETIVA DE LA NECESIDAD DE CONTRATACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica:

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

O N @ g~ W NE

REMUNERACION

S/.
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ANEXO N° 1A FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad organica

Nombre del cargo

Clasificacion
Nombre del puesto
Dependencia jerarquica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO
1

2

3

10  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o
sustentar): Temporal Permanente
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FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y | Q)
carrera/especialidad requeridos iColegiatura?
Incompleta  Completa 4‘ Egresadofa) ’_‘ Bachiller ’_‘ Titulo/ si [ ne []
Prii i Licenciatura
rimaria . | L L D)
Secundaria | 1 1 dHabilitacion
T - ~ Maestria Egresado Grado
Tecnica Basica (1 o 2 anos) profesicnal?
Técnica Superior (3 o 4 afios)
L | Doctorado | | Egresado | | Grado
Universitaria Si I:lhla |:|
CONOCIMIENTOS
A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
et Nivel de dominic IDIOMAS/ Mivel de dominio
No | Bisica | Intermedio | Avanzado DIALECTOS No | Bisica | Intermedio | Avenzado
aplica aplica
Procesador de Ineld
textos nelEs
Hejas de calculo Quechua
Programa de Otros
Otros Otros
[especificar) |especificar)
Otros
[especificar) Observaciones
Otros
{especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pdblico o privado.

Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando aste):

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto

v/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES
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ANEXO N° 2 Modelo de Bases de Convocatoria del régimen CAS

PROCESO CAS N° 00-20

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN

. GENERALIDADES

DI-02-2018-SUNARP/GG

Objeto de la
convocatoria

Dependencia, unidad
organicayl/o area
solicitante

Dependencia
encargada de la
Suscripcién y
registro del contrato

Base Legal

b.

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen

Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

Il. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONE
S

DETALLE

Lugar de
desarrollo
del puesto/
cargo

Duracion del
contrato

Modalidad de
Trabajo

Retribucién S/. xxx (xx y 00/100 soles), los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones
mensual de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Ill. PERFIL DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Organo o Unidad organica:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Puestos que supervisa:

2. FUNCIONES

1.

2. XXXX
3. XXXXX
4, XXXXX
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3. FORMACION ACADEMICA
Denominacion Incompleta Completa
Tipo de 1. Secundaria
Formacion — — -
(colocar una 2.~Tecn|ca basica (16 2
"' en la gnos) _ —
columna que .NTecnlca superior (36 4
corresponda) |-210s)
4. Universitaria
. . Titulo/

Grado Grado requerido Egresado Bachiller Licenciatura
(s)/situaci6 | Especialidad:
n Grado Egresado Titulado
académica | Grados adicionales Maestria - -
y estudios Doctorado | - -
requeridos
para el Carrera Profesional /
puesto. Especialidad:
Requerimie | Colegiatura S — NO [ ]
ntos — :
adicionales | Habilitacién profesional Sl —_— NO l:l
4. CONOCIMIENTOS
a) Conocimientos técnicos

principales requeridos para el

puesto (No requiere documentacion

sustentatoria)
b) Curso y/o Programas de

especializacion (Requiere
documentacién sustentatoria)

Conocimientos de ofiméatica e idiomas

(Colocar: “A” si se requiere un nivel
si se requiere “Intermedio,

” u/ ”
’

“Avanzado
“B” si es basico y “NA” si no aplica)

Conocimientos de ofimatica

MS Word

MS Excel

MS Power point

Otro (detallar):

Idiomas

Inglés

Otro (detallar):

5. EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

(Sea en el Sector Publico o Privado)

Experiencia especifica
(en la funcién o la materia)

Cantidad total
de tiempo
(afios)

Indicar la cantidad total
de tiempo (afios 0
meses)
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Nivel minimo del puesto (de ser necesario)
Supervisor/Coordinado
r

Jefe de &rea o Dpto.
Gerente o Director

Practicante profesional

Auxiliar o Asistente
Analista
Especialista

A. Detallar cuanto tiempo de
experiencia en el sector publico requiere
para el puesto (parte “A”) (en caso no sea
necesario colocar 0).

B. Aspectos complementarios sobre el
requisito de experiencia; especificar, de
ser necesario, si se requiere algun
requisito adicional para el puesto.

Experiencia
especifica para
el puesto (en la
funcion o la
materia)

IV. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPA AREA RESPONSABLE/

RESPONSABLES CRONOGRAMA

CONVOCATORIA

Oficina de Gestion de
Recursos Humanos, Unidad
de Recursos Humanos o
quien haga sus veces en los
Organos Desconcentrados

Registro de la convocatoria en
el Portal Talento Peru - Servir

Oficina de Gestion de
Recursos Humanos, Unidad
de Recursos Humanos o
quien haga sus veces en los
Organos Desconcentrados

Publicacion y difusion de la
convocatoria en el Portal

2 | Talento Peru - Servir y Portal
web institucional de la
SUNARP

SELECCION

Recepcidén de Fichas de
Inscripcién de postulantes
(Anexo 2A)

A través del correo:

3 @Sunarp.gob.pe de
08:00 am a 17:00 pm

Colocar en el asunto: CAS N°
000-20XX, Apellidos y Nombres
(del postulante)

Postulantes/OGRH o quien
haga sus veces en las Zonas

4 | Evaluacion Preliminar Comité de Seleccién

Publicacion de resultados de
postulantes aptos

OGRH o quien haga sus
veces en las Zonas

Comité de Seleccion/OGRH

Evaluacién de conocimientos

0 quien haga sus veces en
las Zonas

Publicacion de resultados de
postulantes aprobados

OGRH o quien haga sus
veces en las Zonas

Presentacion de Curriculum
Vitae documentado y
Declaraciones Juradas
(Anexos 2B y 2C)

A través del correo: --

Postulantes/OGRH o quien
haga sus veces en las Zonas
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DI-02-2018-SUNARP/GG

Version: V.05

@Sunarp.gob.pe) de 08:00 am a
17:00 pm

Colocar en el asunto: CAS N°
000-20XX, Apellidos y Nombres
(del postulante)

Evaluacién de los Curriculum

Comité de Seleccion/OGRH

9 vitae documentados 0 quien haga sus veces en
las Zonas
10 Publicacion de candidatos OGRH o quien haga sus
aptos para entrevista veces en las Zonas
11 Entrevista personal y Comité de Seleccion

publicacion de resultado final

SUSCRIPCION DEL CONTRATO

12

Suscripcién y Registro del
contrato

Oficina de Gestion de
Recursos Humanos o Jefe
Zonal, segun corresponda.

V. PUNTAJE DE CADA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACION PUNTAJE PUNTAJE

MINIMO MAXIMO

Evaluacion de Conocimientos 13 puntos 20 puntos
Evaluacion Curricular 13 puntos 20 puntos
Entrevista Personal 13 puntos 20 puntos

VI. DELAS BONIFICACIONES

VI.1 Bonificacion por discapacidad:

Los candidatos con discapacidad, obtendran el quince por ciento (15%)sobre
el puntaje final obtenido, para hacerlo efectivo deberan informarlo en el Formato
de Inscripcién del postulante adjuntando copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicion.

V1.2 Bonificacién por Licenciamiento del Servicio Militar:

Los candidatos Licenciados del Servicio Militar, en aplicacion de la Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE, obtendran el diez por ciento
(10%) sobre el puntaje final obtenido. Para hacerloefectivo deberan informarlo
en el Formato de Inscripcion del postulante adjuntando copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicion.

VI.3 Bonificacion por ser Deportista Calificado:

Los postulantes que acrediten la condicion de Deportistas calificados,en
aplicacion a la Ley N° 27674, obtendran una bonificacion en valores absolutos
sobre el puntaje final obtenido para hacerlo efectivo deberan informarlo en el
Formato de Inscripcién del postulante adjuntando copia simple del documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion.

Dicha bonificacion serd de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el
siguiente cuadro:
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Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o
Nivel 1 | Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros
(20%) | puestos, o hayan establecido record o marcas olimpicas,
mundiales o panamericanas.
Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Nivel 2 | Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se
(16%) | ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan records o
marcas sudamericanas.
Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Nivel 3 | Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos vy
(12%) | hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan record
0 marcas bolivarianas.
Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
Nivel 4 | Deportivos  Sudamericanos y/o Campeonatos Federados
(8%) | Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos Bolivarianos
y obtenido medallas de oro y/o plata.

Nivel 5 | Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
(4%) | Deportivos Bolivarianos o establecido record o marcas nacionales.

VIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

VIIL.1. El proceso podra ser declarado desierto en alguno de los siguientes casos:

a) Cuando no se hayan presentado postulantes para la plaza CAS
convocada.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos
exigidos para el puesto.

c) Cuando ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las
siguientes etapas del proceso, aun habiendo cumplido con los requisitos
minimos,

VII1.2. El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes casos, sin que
sea responsabilidad de Sunarp:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio una vez iniciado el proceso
de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otras debidamente justificadas.

VIIl. EL COMITE EVALUADOR ESTA CONFORMADO POR LOS SIGUIENTES
MIEMBROS:

El Comité de Seleccion esta conformado por:

(Debe consignarse los representantes sefialados en el numeral 7.2.5 de la Directiva
N° 02-2018-SUNARP/GG, de acuerdo al tipo de convocatoria CAS a realizar).

Instructivo para la presentacién de documentos
(Etapa de evaluacion curricular)

En la etapa de evaluacion curricular, los postulantes deben presentar sus
documentos en el siguiente orden:

1. D.N.l. escaneado (por ambas caras).
2. Declaraciones juradas llenadas y firmadas (Anexos 2C y 2D).
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3. Documentos que acrediten la experiencia laboral en orden cronoldgico (desde
el mas reciente al mas antiguo), se debe acreditar la experiencia laboral general
0 especifica con certificados o constancias de trabajo, contratos, adendas o
conformidad de las 6rdenes de servicio donde se especifique el nombre del
puesto, el periodo laborado (fecha de inicio y fin del trabajo realizado). En el caso
de grados académicos del extranjero, adicional al diploma o constancia, para
que el referido tenga validez, deberan adjuntar la constancia de inscripcion o

registro ante SUNEDU o SERVIR, de su grado del extranjero.

e Experiencia Laboral General: Para los puestos en que se requiera

formacion técnica o universitaria, el tiempo de experiencia se
contabilizar4 aplicando lo sefialado en la Ley N° 31396 “Ley que
reconoce las préacticas preprofesionales y préacticas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401". Se
considerard como experiencia laboral: Las préacticas preprofesionales
no menor de tres meses 0 hasta cuando se adquiera la condicién de
Egresado. Las practicas profesionales que realizan los egresados por un
periodo de hasta un maximo de veinticuatro meses. Para los casos de
SECIGRA, solo el afio completo de SECIGRA DERECHO se reconoce
como tiempo de servicios prestados al Estado, inclusive en los casos que
se han realizado previo a la fecha de egreso de la formacién
correspondiente. Para tal efecto el postulante deberd presentar la
constancia de egresado y el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado
por la Direccion de Promocion de Justicia de la Direccion General de
Justicia y Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.
(**) Es necesario que el postulante presente el certificado o0 constancia
de egreso de la formacion, caso contrario se contabilizara desde la fecha
indicada en el documento de la formacién académicaque requiera el
perfil (diploma de bachiller y/o diploma de titulo profesional).

e Experiencia Laboral Especifica: Entendida como el tiempo en el que el
postulante desempefié labores en un puesto similar y/o en puestos con
funciones equivalentes al puesto requerido.

e La experiencia especifica sefialada en el perfil de puesto es validada
segun lo declarado en la Ficha de inscripcién — Anexo N° 2A 'y Curriculum
Vitae Documentado.

4. Titulo profesional o técnico escaneado (por ambas caras), principalmente, de las
carreras requeridas para el perfil del puesto convocado.

5. Los Programas de Especializacion o Diplomado o Curso, se acreditan con el
certificado o constancia correspondiente.

e En el caso que el certificado y/o constancia no consigne el numero de
horas; el postulante, puede presentar, un documento adicional que indique
y acredite el nimero de horas emitido por la institucidon educativa, donde
llevo los estudios.

e El certificado y/o constancia debe contener con claridad el nombre del
curso, la institucion educativa y las horas lectivas.

6. Documentos digitalizados que acrediten el otorgamiento de bonificacién
adicional, en caso el postulante tenga alguna condicién por discapacidad oen
el caso de licenciados de las Fuerzas Armadas o por deportista calificado de Alto
Nivel.

7. Documento que acredite encontrarse colegiado y habilitado, emitido por el
Colegio Profesional que corresponda.

¢ IMPORTANTE:
(1) Los documentos deben presentarse en formato PDF, cada hoja debe estar
enumerada y firmada, a excepcion de las que ya contengan la firma porrequisito
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(la hoja que contiene el D.N.I. también debe firmarse).

(2) El DNI, las Declaraciones Juradas y documentos sustentarios deben guardarse
en un solo archivo (en formato PDF) y ser remitidos desde el correo del
postulante a la siguiente direccion de correo electrénico @sunarp.qgob.pe
(dentro de las fechas indicadas en el cronograma dela Convocatoria), colocando
en el Asunto: Proceso CAS N°_-20 -SUNARP/Sede Central o Zona Registral e
indicando el Nombre del puesto al que postula.

De no presentar algiin documento como parte del Expediente de Postulacién sefialado
en lineas precedentes o0 no suscribir los Anexos correspondientes, el postulante
guedara automaticamente DESCALIFICADO.

El incumplimiento de lo indicado descalificara al postulante.

Elarchivofinal (en PDF) debe presentarse en el
siguiente orden:

D.N.1.
Escaneado

Declaraciones
Juradas

Certificados de
trabajo en orden
cronoldgico de Cursos Acreditacion

Titulo .
Profesional o Certificados

Tecnico Colegiaturay | Documentosque
Certificado de acrediten parael
Habilitacién otorgamiento de

(de corresponder) bonificacién
(de corresponder)

NOTA: Los postulantes que no resulten ganadores del proceso de seleccion respectivo
tienen 15 dias habiles para recoger la documentacion presentada, siempre que se
hubiera presentado en formato papel.
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ANEXO 2A - FICHA DE INSCRIPCION
DECLARACION JURADA

LA INFORMACION CONSIGNADA EN ESTA FICHA TIENE CARACTER DE DECLARACION JURADA, POR LO QUE EL POSTULANTE ES RESPONSABLE DE LA VERACIDAD DE LA
INFORMACION PROPORCIONADA.

N° DE CONVOCATORIA

DENOMINACION DE LA PLAZA DE ACUERDO A LA CONVOCATORIA

|I. DATOS PERSONALES (de acuerdo a lo registrado en su DNI)

APELLIDOS Y NOMBRES

FECHA DE NACIMIENTO
dia/mes/afio

LUGAR DE NACIMIENTO
distrito/provincia/departamento

| EDAD | | GENERO

N° DOCUMENTO DE IDENTIDAD

ESTADO CIVIL | NACIONALIDAD | N° RUC
- DISTRITO/PROVINCIA/

DIRECCION DOMICILIARIA DEPARTAMENTO |

- - CORREO
TELEFONO FIJO | TELEFONO CELULAR |ELECTRONI o

S| NO
LICENCIA DE CONDUCIR CLASE CATEGORIA
PERSONA CON &l NO  INe DE cODIGO Ezipsfg:'c?:' dz'rfnqt:':{ e
DISCAPACIDAD CONADIS ! € proceso
de selecciéon
. . De marcar Sl, adjuntar documento que
DEPORTISTA SI NO | Detalle Nivel, segtin numeral V.3 || \cenciapo DELAS | S NO  |acredite lo sefialado, de acuerdo al
CALIFICADO FUERZAS ARMADAS numeral VII.2 de las Bases de la
Convocatoria.

1l. FORMACION ACADEMICA (Colocar formacién que se alinee al perfil de puesto solicitado en las bases de la convocatoria)

CARRERA -
ESTUDIOS REALIZADOS PROFESIONAL / NOMBRE DE INSTITUCION EDUCATIVA CRADOACIDEMIES DATOS DE FECHAS DE ESTUDIOS

ESPECIALIDAD OBTENIDO

SECUNDARIA Fecha de egreso dd/mm/aaaa
Técnica basica Seleccione una  |Fecha de egreso dd/mm/aaaa
(L a2afos) opcion Fecha de Titulo dd/mm/aaaa
Técnica superior Seleccione una  |Fecha de egreso dd/mm/aaaa
(3a 4afos) opcion Fecha de Titulo dd/mm/aaaa
Fecha de egreso dd/mm/aaaa
UNIVERSITARIO Se'egg'c"igz U2 lrecha de Bachiller dd/mm/aaaa
Fecha de Titulo dd/mm/aaaa
B i Fecha de egreso dd/mm/aaaa
MAESTRIA Selecmqqe una
opcion Fecha de Titulo dd/mm/aaaa
i Fecha de egreso dd/mm/aaaa
DOCTORADO Seleccione una
opcion Fecha de Titulo dd/mm/aaaa
Fecha de egreso dd/mm/aaaa
OTRO§ (Segunda carrera/ Seleccm.r)e una Fecha de Bachiller dd/mm/aaaa
maestria, ect.) opcion
Fecha de Titulo dd/mm/aaaa

S NO De ser afirmativa la respuesta, indicar acontinuacién

Colegio profesional en el que esta Ne de colegiatura Condicién a la fecha

COLEGIATURA inscrito (habilitado o inhabilitado)

habilitado | inhabilitado

11l. CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION (Sefiale solamente las actividades de capacitacion realizadas en temas afines a las funciones del puesto

solicitado)
w| covmoosesbos | TooEcapacmacion | NOMEREDELA |FECHADENCIO| euo | N:DEHORAS
(dd/mm/aaaa)
1 Seleccione una opcion
2 Seleccione una opcién
3 Seleccione una opcion
4 Seleccione una opcién
5 Seleccione una opcién
TOTAL 0
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IV. EXPERIENCIA (llenar desde el Ultimo trabajo o trabajo actual)

*Describa principalmente la experiencia que se ajusta a lo solicitado en las bases en lo relacionado directamente con el perfil del puesto.

*Para validar la esperiencia general, se contabilizara desde el egreso, incluidas las practicas profesionales y el ultimo afio de experiencia preprofesional en el marco
del D.L.N° 1401

*Experiencia especifica, se refiere a la experiencia relacionada a la funcién y/o materia del puesto.

NOMBRE DE LA ENTIDAD O EMPRESA PUESTO/CARGO B DESDE~ B TS o TIEMPO TOTAL
(dia/mes/afio) (dia/mes/afio

GERENCIA / RUBRO/

UNIDAD ORGANICA SECTOR MOTIVO DE RETIRO
REMUNERACION NOMBRE DEL JEFE N° DE
MENSUAL INMEDIATO CONTACTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES RELACIONADAS AL PUESTO

NOMBRE DE LA ENTIDAD O EMPRESA PUESTO/CARGO . DESDE~ . TSR . TIEMPO TOTAL
(dia/mes/afio) (dia/mes/afio

0 afios, 0 mes y 0 dias

GERENCIA / RUBRO/

D ERE ISR e MOTIVO DE RETIRO
REMUNERACION NOMBRE DEL JEFE N° DE
MENSUAL INMEDIATO CONTACTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES RELACIONADAS AL PUESTO

NOMBRE DE LA ENTIDAD O EMPRESA PUESTO/CARGO B DESDE~ B TR o TIEMPO TOTAL
(dia/mes/afio) (dia/mes/afio

GERENCIA / RUBRO/

A EEEAER S MOTIVO DE RETIRO
REMUNERACION NOMBRE DEL JEFE N° DE
MENSUAL INMEDIATO CONTACTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES RELACIONADAS AL PUESTO

NOMBRE DE LA ENTIDAD O EMPRESA PUESTO/CARGO a DESDE~ q AT o TIEMPO TOTAL
(dfa/mes/afio) (dia/mes/afio
GERENCIA / RUBRO/
ARSI SEeeR MOTIVO DE RETIRO
REMUNERACION NOMBRE DEL JEFE N° DE
MENSUAL INMEDIATO CONTACTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES RELACIONADAS AL PUESTO
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V. CONOCIMIENTOS (Conocimientos técnicos para el puesto y/o cargo: (De acuerdo a lo indicado en la convocatoria o perfil. No requieren documentacion sustentaria.)

IDIOMAS (MARQUE CON UNA " X" EL NIVEL ALCANZADO

OFIMATICA (MARQUE CON UNA "X" EL NIVEL ALCANZADO)

CUENTA CON LOS CONOCIMIENTOS TECNICOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO INDICADOS
EN EL PERFIL O LA CONVOCATORIA (seleccione Sl o NO)

IDIOMA NIVEL ALCANZADO
VER OFIMATICA
ALCANZADO INGLES QUECHUA | OTRO BASICO INTERMEDIO AVANZADO
BASICO Ms. Word
INTERMEDIO Ms. Excel
AVANZADO Ms. Power Point
(Otro)
Sl NO

Declaro haber revisado las bases de la convocatoria que se encuentra en la pagina web de la SUNARP y acepto las condiciones de

postulacién, cumpliendo con todos los requisitos solicitados y contando con disponibilidad Inmediata. Ademas DECLARO no encontrarme
incurso en las prohibiciones e incompatibilidades establecidas en la Ley N° 27588, y su reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 019-

2002-PCM, asimismo que la informacioén proporcionada es veraz, en caso sea necesario, autorizo su investigacion. De encontrarse

informacién falsa o adulterada acepto expresamente que la entidad proceda a mi retiro automatico, sea del proceso de seleccién o de la
entidad si se produjo vinculacién, sin perjuicio de aplicarse las saciones legales que correspondan.

FECHA DE PRESENTACION

FIRMA DEL POSTULANTE
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) Anexo N° 2B
DECLARACION JURADA DE MIEMBROS DEL COMITE
Yo, , identificado con
DNI , miembro del Comité de Seleccién del proceso CAS
N° , DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

NO, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, vinculo conyugal, de convivencia o unién de hecho, concubino o progenitor
de mi hijo, con servidores, funcionarios o directivos de SUNARP.

NO, tengo o hubiesen tenido amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de
intereses objetivo con cualquiera de los postulantes o candidatos, que se hagan
patentes mediante actitudes o hechos evidentes en el proceso.

NO, tengo o hubiesen tenido en los ultimos doce meses, relacion de Jefe inmediato
0 subordinado con cualquiera de los postulantes o candidatos.

Doy fe de lo declarado, cumpliendo con firmar la Declaracion Jurada.

(Ciudad) de de

Firma:
Nombres y apellidos
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Anexo N° 2C
DECLARACIONES JURADAS

Yo , identificado con D.N.l. N°
, postulante en el proceso CAS N°_; DECLARO BAJO
JURAMENTO lo siguiente:

¢ No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

e No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos
Dolosos (REDERECI).

e No contar con inhabilitacion o suspension vigente administrativa o judicial, inscrita o
no, en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido (RNSDD).

¢ No percibir simultaneamente remuneracion, pensiéon u honorarios por concepto de
locacion de servicios, asesoria o consultorias, o cualquier otra doble percepcién o
ingresos del Estado, salvo por el ejercicio de la funcién docente efectiva y la
percepcion de dietas por participacion en uno (1) de los directorios de entidades o
empresas estatales o en tribunales administrativos o en otros drganos colegiados.

¢ Que la documentacion que presento en la etapa de evaluacién curricular es copia fiel
de la original, la misma que obra en mi poder.

¢ Que la formacion académica que acredito para la etapa de evaluacion curricular es
fidedigna, para lo cual me someto a la fiscalizacion posterior aleatoria que se pueda
realizar en las instituciones académicas donde he cursado estudios.

e Que la experiencia laboral que acredito para la etapa de evaluacién curricular es
fidedigna, para lo cual me someto a la fiscalizacion posterior aleatoria que se pueda
realizar en los centros laborales donde me he desempefiado anteriormente.

e Que carezco de antecedentes Judiciales, Penales y Policiales.

Asimismo, autorizo a la entidad a realizar las investigaciones correspondientes para
constatar la veracidad de esta informacion y en caso de no ser veraz o correcta la
informacion o presentar inconsistencias, proceder a desvincularme del proceso de
seleccion, de considerarlo pertinente.

(Ciudad) de de

Firma:
Nombres y apellidos:
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~ Anexo N° 2D
DECLARACION JURADA DE PARENTESCO
Yo, , identificado/acon
DNI , postulante en el proceso CAS N° ,

DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

NO, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, vinculo conyugal, de convivencia o unién de hecho, concubino o progenitor
de mi hijo, con servidores, funcionarios o directivos de SUNARP.

Si, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, vinculo conyugal, de convivencia o uniéon de hecho, concubino o progenitor
de mi hijo, con servidores, funcionarios o directivos de SUNARP.

En caso el postulante marque la 2da alternativa, sefiale lo siguiente:

El nombre de la persona con
la que es pariente o tiene
vinculo de afinidad, conyugal,
de convivencia o unién de

hecho, concubino 0
progenitor de mi hijo, en
la entidad.

Cargo que ocupa la persona
con la que es pariente o tiene
vinculo de afinidad, conyugal,
de convivencia o unién de
hecho, concubino o
progenitor de mi hijo en la
entidad.

El grado de parentesco con
la persona hasta el cuarto
grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, o si es
cényuge, conviviente o unién
de hecho, concubino o
progenitor de mi hijo.

Doy fe de lo declarado, cumpliendo con firmar la Declaracion Jurada.
(Ciudad) de de

Firma:
Nombres y apellidos
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ANEXO N° 3 Formatos de evaluacioén curricular

Anexo N° 3A

Cédigo:
DI-02-2018-SUNARP/GG
Version: V.05

FORMATO DE EVALUACION CURRICULAR (Requisitos Obligatorios)

Nombre del postulante:

Proceso CAS N°

Fecha de evaluacion

RUBROS A EVALUAR

1. Experiencia laboral general

(Obligatorio) Marque con una “X Puntaje Puntaje Obtenido
Cumple con el minimo requerido. 2.0
Tiene 2 afios adicionales al minimo 3.7
requerido.
Tiene 4 afios adicionales al minimo 45
requerido.
Exper'lenma_espec'lflca en lafuncion y/o Marque con una “X” Puntaje Puntaje Obtenido
materia (Obligatorio)
Cumple con el minimo requerido. 3.0
Tiene 2 afios adicionales al minimo 3.7
requerido.
Tiene 4 afios adicionales al minimo 45
requerido.
2. Formacién académica (Obligatorio) Marque con una “X” Puntaje Puntaje Obtenido
Cumple con el grado minimo requerido en
el perfil del puesto. 4.0
Cuenta con 1 grado superior al minimo 4.7
requerido.
Cuenta con 2 grados superiores al minimo 55
requerido.
3. Cursos y/o programas de Marque con una “X Puntaje Puntaje Obtenido

especializacién (Obligatorio)
Programas de especializacion y/o cursos afines alas funciones
Cumple con el /los programas 0 cursos 4.0
requeridos en el perfil del puesto.
Cuenta con 1 programa o curso adicional al 4.7
minimo requerido.
Cuenta con 2 programas adicionales o 55
cursos al minimo requerido.

CALIFICACION

CONDICION: (APTO/A-NO APTO/A)

Nombre
Representante 1

Nombre
Representante 2

Representante 3
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Cédigo:

DI-02-2018-SUNARP/GG
Version: V.05

FORMATO DE EVALUACION CURRICULAR (Requisitos Obligatorios)

Nombre del postulante:

Proceso CAS N°

Fecha de evaluacién

RUBROS A EVALUAR

1.Experiencialaboral general (Obligatorio) Marque con una “X” Puntaje Puntaje Obtenido
Cumple con el minimo requerido. 2.00
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido. 2.50
Tiene 4 afios adicionales al minimo requerido. 3.50
Experiencia especifica en la funcién y/o materia Marque con una “X” Puntaje Puntaje Obtenido
(Obligatorio)
Cumple con el minimo requerido. 2.00
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido. 2.50
Tiene 4 afios adicionales al minimo requerido. 3.30
Experiencia especifica asociada al Sector Publico o Marque con una “X” Puntaje Puntaje Obtenido
experiencia complementaria
Cumple con el minimo requerido. 2.00
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido. 2.50
Tiene 4 afios adicionales al minimo requerido. 3.00
2.Formacion académica (Obligatorio) Marque con una “X” Puntaje Puntaje Obtenido
Cumple con el grado minimo requerido en el perfil del 3.50
puesto.
Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido. 4.10
Cuenta con 2 grados superiores al minimo requerido. 5.10
3.Cu_rsos y/o programas de especializacion Marque con una “X” Puntaje Puntaje Obtenido
(Obligatorio)
Programas de especializacion y/o cursos afines alas funciones
Cumple con el /los programas o cursos requeridos en el 3.50
perfil del puesto.
Cuenta con 1 programa o curso adicional al minimo 4.10
requerido.
Cuenta con 2 programas adicionales o cursos al minimo 5.10
requerido.
CALIFICACION

CONDICION:

(APTO/A-NO APTO/A)

Nombre
Representante 1

Nombre
Representante 2

Nombre

Representante 3
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ANEXO N° 4 Formato de Entrevista Personal

PROCESO DE CONVOCATORIA N° 00-20XX

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN/A
(01) XXXXXX DE LA SUNARP XXXXX

FORMATO DE EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL

APELLIDOS Y NOMBRES

D.N.I. Puesto

PUNTAJE POR CRITERIO
CRITERIOS A EVALUAR

De 1 a 5 puntos

1 | Dominio y conocimiento de las funciones del puesto

2 | Grado de analisis

3 | Actitud y Etica

4 | Comunicacion

PUNTAJE TOTAL (*)

Nombre y Apellidos del Nombre y Apellidos del Nombre y apellidos del
Representante 1 Representante 2 Representante 3
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ANEXO N° 5 Formato de Protocolo de Entrevista Personal

sunar'p PROTOCOLO DE ENTREVISTA

1. Reunién entre la Oficina de Gestion de Recursos Humanos o la que
haga sus veces en los Organos Desconcentradas y el Comité de
Seleccion para brindar pautas del desarrollo de la entrevista.

2. Revisar el Perfil del Puesto.
1. Previo a la 3. Revisar la Hoja de Vida del postulante
Entrevista 4. Revisar las evaluaciones previas correspondientes (conocimientos,

psicométricas, competencias, entre otras).

5. Entre los entrevistadores deben de elegir quién realizara la
presentacién (saludo, estructura y distribucion del tiempo); asi como
también, deben distribuirse los criterios a evaluar.

1. Crear un ambiente adecuado, con el objetivo de que el entrevistado/a
se sienta a gusto y relajado. Para estos efectos se utiliza un tono mas
de conversacion y no de interrogatorio.

2. Solicitar al entrevistado muestre el DNI a fin de disminuir el riesgo
de fraude o suplantacion de identidad.

3. Mantener contacto visual y comportamientos no verbales apropiados,

_ como posturas y gestos.
2. Introduccién

4. Mantener una actitud libre de prejuicios, evitando primeras impresiones
y conclusiones

. Crear una impresion positiva de la institucion.

. Utilizar la escucha activa.

. Aclarar el objetivo de la entrevista.

. Comunicar la estructura y distribucion del tiempo.

©O©|00| N|O| 01

. Informar al candidato que se mantendra la confidencialidad de la
informacion proporcionada durante la entrevista.

1. Formular preguntas sobre la experiencia del candidato
relacionado al cargo, empezando por la experiencia mas reciente
(situacioén del pasado reciente).

2. Anotar aspectos que permitan identificar aspectos relevantes o criticos,
donde su participacion haya sido protagonica.

3. Desarrollo de la 3. Indagar sobre logros concretos en el area tematica y/o experiencial a la
Entrevista gue postula.

4. Indagar sobre su actuacion ante circunstancias que haya conocido,
contrarias a la ética.

5. Centrar al candidato en datos especificos (gestion personal)
cuando el caso lo amerite.

6. Otras preguntas que considere pertinente.

4. Criterios de 1. Dominio y conocimiento de las funciones del puesto.
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evaluacion para la 2. Grado de analisis.
Calificacion 3. Etica y actitud.
4. Comunicacion.
1. Otorgar un tiempo para que el postulante haga preguntas o
5. Final de la comentarios.
entrevista 2. Informar sobre los siguientes pasos en el proceso de seleccion.
3. Agradecer por el tiempo dedicado.
6. Contraste de 1. Deliberaciéon del Comité Evaluador de manera presencial o virtual.
Candidatos/as y 2. Calificacion y asignacion de puntaje del postulante.
decision final
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ANEXO N° 6 Modelo de contrato administrativo de servicio

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS N° 00-20xx

Conste por el presente documento el Contrato Administrativo de Servicios que celebran,
de una parte la SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE LOS REGISTROS PUBLICOS-
SUNARP con Registro Unico de Contribuyente 20267073580, con domicilio en Av.
Primavera N° 1878 distrito de Santiago de Surco, en la ciudad de Lima, representada por
, identificado con Documento Nacional de Identidad

, en su calidad de (indicar cargo y/o puesto del
representante de la entidad), quien procede en uso de las facultades previstas en
(indicar resolucién y/o documento en el que constan las
facultades del representante de la entidad), a quien en adelante, se denominaraLA

ENTIDAD; vy, de la otra parte, (nombre _ del
trabajador), identificado con Documento Nacional de Identidad yRegistro Unico
de Contribuyente , con domicilio en

, @ quien en adelante se le denominard EL
TRABAJADOR, en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL
El presente Contrato se celebra al amparo de las siguientes disposiciones:

e Decreto Legislativo 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (en adelante, “régimen CAS”), modificado por la Ley N°
29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

e Decreto Supremo 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislativo 1057,
modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

e LeyN° 27815, Cadigo de Etica de la Funcion Publica y normas complementarias.

Ley N° 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico en caso de parentesco y normas
complementarias.

e  Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N° 000002-2010-
PI/TC, que declara la constitucionalidad del régimen CAS y su naturaleza laboral.

e Lasdemas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

CLAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO

El presente Contrato Administrativo de Servicios constituye un régimen especial de
contratacion 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
eliminaciéon progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga
derechos laborales, sus normas reglamentarias y demas normas de materia presupuestal
gue resultan pertinentes.

Por su naturaleza de régimen laboral especial de contratacién del Estado, confiere a EL
TRABAJADOR, unicamente, los derechos y obligaciones establecidos en el Decreto
Legislativo N° 1057, modificado por la Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion
progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales, y en sus normas reglamentarias.

CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO

EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD suscriben el presente Contrato a fin que el primero/a
se desempefie de forma individual y subordinada como

(indicar puesto y/o cargo) en la unidad organica y/o area
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(indicar dependencia, unidad organica y/o area donde se
prestard el servicio), cumpliendo las funciones detalladas en la Convocatoria para la
Contratacion Administrativa de Servicios y que forma parte integrante del presente
Contrato, por el plazo sefialado en la clausula siguiente.

CLAUSULA CUARTA: PLAZO DEL CONTRATO

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

El contrato podra ser renovado y/o prorrogado, segun decision de LA ENTIDAD y de EL
TRABAJADOR, no pudiendo en ningun caso exceder el afio fiscal. En caso que
cualquiera de las partes decida no prorrogar o no renovar el contrato, debera notificarlo
a la otra parte con una anticipacion no menor de cinco (5) dias habiles previosa su
vencimiento. Sin embargo, la omision del aviso no genera la obligacion de prorrogaro
renovar el contrato.

Si EL TRABAJADOR continta prestando servicios a LA ENTIDAD una vez vencido el
plazo del presente contrato, éste se entiende prorrogado de forma automaticapor el
mismo plazo del contrato, pero dentro del presente ejercicio fiscal.

En caso que LA ENTIDAD de por resuelto unilateralmente el presente Contrato antes del
plazo previsto y sin mediar incumplimiento por parte de EL TRABAJADOR, éste/atendra
derecho a la penalidad prevista en el articulo 13.3 del Reglamento del Decreto
Legislativo 1057, aprobado por el Decreto Supremo 075-2008-PCM y madificado por el
Decreto Supremo 065-2011-PCM.

CLAUSULA QUINTA: HORAS DE SERVICIOS SEMANALES — JORNADA DE
TRABAJO

Las partes acuerdan que la cantidad de horas de prestacion efectiva de servicio a la
semana (jornada de trabajo) es como maximo de 48 horas. En caso de prestacion de
servicios autorizados en sobre tiempo, LA ENTIDAD esta obligada a compensar a EL
TRABAJADOR con descanso fisico equivalente al total de horas prestadas en exceso. La
responsabilidad del cumplimiento de lo sefialado en la presente clausula sera de cargo
del Jefe inmediato, bajo la supervision de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos
o la que haga sus veces.

CLAUSULA SEXTA: REMUNERACION Y FORMA DE PAGO

EL TRABAJADOR percibird una remuneracion mensual de S/. (indicar
monto en nameros) Nuevos Soles ( ) (indicar monto en letras), monto
gue sera abonado conforme a las disposiciones de tesoreria 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 haré efectiva la contraprestacion, previa presentacién del correspondiente
recibo por honorarios por parte de EL TRABAJADOR.

CLAUSULA SETIMA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL TRABAJADOR prestara los servicios en el local institucional que la SUNARPsefale.
La Entidad podra disponer la prestacion de servicios fuera del lugar designado de
acuerdo a las necesidades de servicio definidas por LA ENTIDAD.

CLAUSULA OCTAVA: OBLIGACIONES GENERALES DE EL TRABAJADOR
Son obligaciones de EL TRABAJADOR:
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° Cumplir las obligaciones a su cargo derivadas del presente Contrato,
Procedimientos Disciplinarios, asi como con las normas y Directivas internas
vigentes de LA ENTIDAD que resulten aplicables a esta modalidad contractual,
sobre la base de la buena fe laboral, obligandose a cumplir todo lo establecido en
la Directiva interna de trabajadores CAS de la entidad para lo cual recibe un
ejemplar de la misma al momento de suscripcion del presente contrato.

° 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 disposicion de terceros, dentro o fuera del

centro de trabajo salvo autorizacién expresa de LA ENTIDAD, la informacion
proporcionada por ésta para la prestacion del servicio y, en general, toda
informacion a la que tenga acceso o la que pudiera producir con ocasion del
servicio que presta, durante y después de concluida la vigencia del presente

Contrato.

o Abstenerse de realizar acciones u omisiones que pudieran perjudicar o atentar la
imagen institucional de LA ENTIDAD, guardando absoluta confidencialidad.

. Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la
documentacién que se proporciona.

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

° Otras que establezca la entidad o que sean propias del puesto o funcién a
desempefiar.

CLAUSULA NOVENA: DERECHOS DE EL TRABAJADOR
Son derechos de EL TRABAJADOR los siguientes:

o Percibir la remuneracion mensual acordada en la clausula sexta del presente
Contrato.
. Gozar de veinticuatro (24) horas continuas minimas de descanso por semana.

Dicho descanso se tomara todos los dias domingo de cada semana, salvo pacto
en contrario.

° Un tiempo de refrigerio establecido por la Institucion, que no forma parte del
horario de trabajo.

o Aguinaldo por Fiestas Patrias y Navidad, conforme a los montos establecidos en
las leyes anuales del sector publico.

o Hacer uso de treinta (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, decidirdA LA ENTIDAD observando las
disposiciones correspondientes.

. Gozar efectivamente de las prestaciones de salud de ESSALUD, conforme a las
disposiciones aplicables.
. Afiliarse a un régimen de pensiones. En el plazo de diez (10) dias, contados a

partir de la suscripcién del contrato, EL TRABAJADOR deberd presentar
Declaracion Jurada especificando el régimen de pensiones al que desea estar
afiliado o al que ya se encuentra afiliado/a.

° Gozar del permiso de lactancia materna y/o licencia por paternidad segun las
normas correspondientes.
° Gozar de los derechos colectivos de sindicalizacién y huelga conforme a las

normas sobre la materia.
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° Gozar de los derechos 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 demés derechos establecidos en el Decreto Legislativo 1057, su Reglamento

aprobado por Decreto Supremo 075-2008-PCM y modificatorias y Ley N° 29849.

CLAUSULA DECIMA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

En los casos en que sea necesario para el cumplimiento de sus funciones, el traslado
de EL TRABAJADOR en el ambito nacional e internacional, los gastos inherentesa estas
actividades (pasajes, movilidad, hospedaje, viaticos y tarifa Gnica por uso de
aeropuerto), correran por cuenta de LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMO PRIMERA: CAPACITACION
EL TRABAJADOR podra ser capacitado conforme a la Ley N° 30057 y DecretoSupremo
N° 040-2014-PCM de acuerdo a las necesidades institucionales.

CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: EJERCICIO DEL PODER DISCIPLINARIO

LA ENTIDAD se encuentra facultada a ejercer el poder disciplinario conforme al
Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador establecido en la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil, y su Reglamento General, aprobado por Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM; y conforme a los instrumentos internos que para tales efectos dicte LA
ENTIDAD.

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

Las obras, creaciones intelectuales, cientificas, entre otros, que se hayan realizado en el
cumplimiento de las obligaciones del presente contrato con los recursos y medios de la
entidad, son de propiedad de LA ENTIDAD. En cualquier caso, los derechos de autor y
demas derechos de cualquier naturaleza sobre cualquier material producido bajo las
estipulaciones de este Contrato son cedidos a LA ENTIDAD en forma exclusiva.

CLAUSULA DECIMO CUARTA: RESPONSABILIDAD DE EL TRABAJADOR

LA ENTIDAD, se compromete a facilitar a EL TRABAJADOR materiales, mobiliario y
condiciones necesarias para el adecuado desarrollo de sus actividades, siendo
responsable EL TRABAJADOR del buen uso y conservacion de los mismos, salvo el
desgaste normal.

En caso de determinarse el incumplimiento de lo dispuesto en la presente clausula, EL
TRABAJADOR deberé resarcir a LA ENTIDAD conforme a las disposicionesinternas
de ésta.

CLAUSULA DECIMO QUINTA: SUPERVISION DEL CONTRATO
La ENTIDAD en ejercicio de su poder de direccibn sobre EL TRABAJADOR,

supervisara la ejecucion del servicio materia del presente Contrato, encontrandose
facultado a exigir a EL TRABAJADOR la aplicacion y cumplimiento de los términos del
presente Contrato.

CLAUSULA DECIMO SEXTA: EVALUACION

La evaluacion de EL TRABAJADOR se sujetard a lo dispuesto por los Decretos
Legislativos N° 1023, sus normas reglamentarias y la Ley N° 30057 y su Reglamento
General, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.
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CLAUSULA DECIMO SETIMA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE

DESPIAZAMIENTO DE FUNCIONES
EL TRABAJADOR podré ejercer la suplencia al interior de LA ENTIDAD y quedarsujeto
alas acciones administrativas de comision de servicios y designacion y rotaciontemporal.
Ni la suplencia ni las acciones de desplazamiento sefialadas implican el incremento de la
remuneracion mensual a que se refiere la clausula sexta, nila modificacion del plazo del
Contrato sefialado en la clausula cuarta del presente Contrato.

CLAUSULA DECIMO OCTAVA: OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE TRABAJO
Correspondera a LA ENTIDAD, a través de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos
o la que haga sus veces, otorgar a EL TRABAJADOR, de oficio 0 a pedido de parte, la
respectiva Constancia de Trabajo prestado bajo el régimen CAS.

CLAUSULA DECIMO NOVENA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

En ejercicio de su poder de direccion, LA ENTIDAD podra modificar unilateralmente el
lugar, tiempo y modo de la prestacion del servicio, respetando el criterio de
razonabilidad, y sin que ello suponga la suscripcién de un nuevo contrato o adenda.

CLAUSULA VIGESIMA: SUSPENSION DEL CONTRATO
El Contrato Administrativo de Servicios se suspende en los siguientes supuestos:
1. Suspensidn 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.

b)  Por ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de la trabajadora
gestante. El pago de los subsidios correspondientes se sujeta a las
disposiciones legales y reglamentarias de la materia.

C) Por licencia con goce de haber, cuando corresponda conforme a lo dispuesto
por el Decreto Legislativo N° 1025, Decreto Legislativo que aprueba normas de
capacitacion y rendimiento para el sector publico y normas complementarias.

d) Por licencia por paternidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 29409 —
Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de
la actividad publica y privada.

e) Otros supuestos establecidos en normas de alcance general o los que
determine LA ENTIDAD en sus directivas internas.

2. Suspension sin contraprestacion:
Por hacer uso de permisos personales en forma excepcional, por causas
debidamente justificadas.

CLAUSULA VIGESIMO PRIMERA: EXTINCION DEL CONTRATO

El contrato administrativo de servicios se extingue en los siguientes supuestos:

a) El fallecimiento de EL TRABAJADOR.

b) La extincién de la entidad contratante.

c¢) Renunciade 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 menor.

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

e) Si EL TRABAJADOR padece de invalidez absoluta permanente sobreviniente
declarada por ESSALUD, que impida la prestacion del servicio.
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f) Por resolucién arbitraria o injustificada.
0) Por inhabilitacibn administrativa, judicial o politica por mas de tres meses.
h) El vencimiento del plazo del contrato.

CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA; REGIMEN LEGAL APLICABLE

La Contratacion Administrativa de Servicios constituye un régimen especial de
contratacion laboral para el sector publico cuyos derechos, beneficios y demas
condiciones aplicables al TRABAJADOR son los previstos en el Decreto Legislativo
1057, modificada por la Ley N° 29849, sus normas reglamentarias y/o complementarias.
Toda modificacién normativa es de aplicacién inmediata al Contrato.

CLAUSULA VIGESIMO TERCERA: DOMICILIO
Las partes sefialan como domicilio legal las direcciones que figuran en la introduccion
del presente Contrato, lugar donde se les cursara validamente las notificaciones de

ley.

Los cambios domiciliarios que pudieran ocurrir, serdn comunicados notarialmente al
domicilio legal de la otra parte dentro de los cinco dias siguientes de iniciado el tramite.

CLAUSULA VIGESIMO CUARTO: SEGURIDAD Y SALUD ENEL TRABAJO

EL TRABAJADOR se compromete a respetar la normativa en materia de Seguridad y
Salud en el Trabajo, para lo cual suscribe el Anexo respectivo sobre recomendaciones
en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

CLAUSULA VIGESIMO QUINTA: ANTICORRUPCION
EL TRABAJADOR declara NO haber ofrecido, negociado o efectuado, cualquierpago

0, en general, cualquier beneficio ilegitimo o incentivo ilegal al Comité de Seleccién de
la Convocatoria (CAS N°) o algun trabajador o funcionario de la SUNARP, con la
finalidad de obtener beneficios en el concurso publico en la cual fue declarado ganador.
Asimismo, EL TRABAJADOR se obliga durante el tiempo de vigencia del presente
contrato incluyendo sus adendas o prorrogas, a desarrollar las funciones del puesto para
el que fue contratado con honestidad, probidad, veracidad e integridad y de no cometer
actos ilegales o de corrupcion, directa o indirectamente.

Ademéas, EL TRABAJADOR se compromete a comunicar a las autoridades
competentes de nuestra institucion, conforme a la normativa vigente, en relacion a
cualquier acto de corrupcién cuya conducta o hecho que da cuenta del abuso del poder
publico por parte de un servidor civil que lo ostente, con el propdsito de obtener para si
0 para terceros un beneficio indebido, de la que tuviera conocimiento; con la finalidad
gue la entidad adopte las medidas que correspondan.

CLAUSULA VIGESIMO SEXTA:

El TRABAJADOR se obliga a conducirse en todo momento, durante la ejecuciondel
contrato de trabajo, respetando las normas de integridad y ética publica, asi como las
referidas al hostigamiento sexual, de conformidad a la Ley N° 27942 Ley de Prevenciony
Sancion del hostigamiento sexual, su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°
014-2019-MIMP, la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 144-2019-SERVIR-PE vy, sus
modificatorias.

CLAUSULA VIGESIMO SEPTIMA: DISPOSICIONES FINALES
Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios ejecutados conforme a este
Contrato serdn sometidos al Tribunal del Servicio Civil en recurso de apelacién,
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conforme a lo establecido en el articulo 16 del Reglamento del Decreto Legislativo 1057,
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificado por Decreto Supremo
N° 065-2011-PCM.

Las disposiciones contenidas en el presente Contrato, en relacién a su cumplimiento y
resolucion, se sujetan a lo que establezca el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057, modificado por la Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del
Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales, y demas
normas reglamentarias y/o complementarias.

En sefial de conformidad y aprobacién con las condiciones establecidas en el presente
Contrato, las partes lo suscriben en dos ejemplares igualmente validos, en la ciudad de

, el

LA ENTIDAD EL TRABAJADOR
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ANEXO
DE LAS RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

a. Cumplir con las normas, estandares, procedimientos y practicas de trabajo seguro establecidos
por la Entidad.

b. Cumplir con el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo establecido por la Sunarp,
dentro del marco de la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento.

c. Identificar las sefiales de seguridad (prohibicion, equipos de lucha contra incendios, obligacion,
riesgo de peligro e informaciéon de emergencia), rutas de evacuacion y mapas de riesgo, las
cuales se encuentran publicadas en los ambientes de trabajo.

d. Participar en forma activa de las actividades establecidas en los programas de seguridad y
salud en el trabajo promovido por la Sunarp tanto en la Sede Central como en las Zonas
Registrales, segun sea el caso.

e. Actuar con prevencion en todo momento, es responsabilidad de los trabajadores/as de la
Sunarp incluyendo contratistas, visitantes y terceros.

1. Durante las labores en las Instalaciones de la Sunarp

a. No manipular u operar equipos, sistemas eléctricos y/o electrénicos si no se encuentra
capacitado, entrenado y/o tenga los recursos y la debida autorizacion para realizar la tarea.

b. Utilizar correctamente las herramientas, equipos, unidades de transporte, equipos informaticos
y/o cualquier otro que sea necesario para el desempefio de sus labores.

c. El uso de los EPP (Equipos de proteccion personal) entregados por la Entidad ES
OBLIGATORIO, de acuerdo con el cargo a desempefiar.

d. Evite correr al trasladarse por las instalaciones de la Entidad (escaleras, pasillos y ascensores).

e. Mantener las condiciones de orden y limpieza en su puesto de trabajo y area de trabajo
respectivamente; las cuales deberan estar libres de objetos o cables eléctricos que podrian
ocasionar un accidente o incidente.

f. Adoptar posturas adecuadas durante su labor de trabajo y evitar aquellas que podrian
generar problemas de tipo ergonémico.

g. lIdentifigue las zonas seguras para su evacuacion durante una emergencia y la ubicacion de los
equipos contra incendios (extintores).

h. Comunique inmediatamente al Servicio de Seguridad y Salud en el Trabajo cualquier incidente,
acto o condicion insegura que pueda poner en riesgo su seguridad, a sus comparieros de
trabajo y/o a las instalaciones de la Entidad.

2. De la participacién en el Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo

a. Participar de manera obligatoria en las actividades programadas que promueve la Sunarp,
referidas a capacitaciones y/o entrenamientos sobre seguridad y salud en el trabajo.

b. Participar en las actividades asociadas a los programas y/o talleres que promueve el Servicio
de Salud y Bienestar Social de la Entidad.

c. Participar en las actividades destinadas a prevenir los riesgos laborales promovidos por la
Sunarp.

d. Coopere y participe en el proceso de investigacion de los accidentes de trabajo, conjuntamente
con el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e. Searesponsable por su seguridad personal y la de sus comparieros de trabajo.
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RIESGOS ASOCIADOS A LOS PUESTOS DE TRABAJO

SITUACION DE PELIGRO

RIESGOS
ASOCIADOS

MEDIDAS DE CONTROL

e Correr por el area de trabajo.

e Tropiezo con cables eléctricos, equipos,
herramientas expuestas dentro del area
de trabajo.

¢ Desniveles en el suelo.

e Superficies en mal estado.

¢ Falta de orden y limpieza.

Riesgo de caida a un
mismo y/o diferente
nivel

Mantener el Orden y Limpieza en el puesto
de trabajo.

Cumplir con las normas internas vy
sefializaciones de seguridad existentes.

No correr por las areas de trabajo.
Inspecciones de seguridad en las areas de
trabajo.

Reporte de Actos y Condiciones inseguras.

¢ Incorrecto uso de equipos, herramientas
manuales y/o eléctricas.

e Contacto con parte de maquinas o
equipos en movimiento.

e Cajones y/o armarios entreabiertos o en
mal estado.

¢ Archivadores sobrecargados de
documentos o material diverso.

¢ Apilamiento de materiales.

Contusiones, golpes y
cortes

Uso de equipos y/o herramientas por
personal capacitado.

Participar en los Programas de
Capacitaciones de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Inspecciones de seguridad en las areas de
trabajo.

Mantener el Orden y Limpieza en el puesto
de trabajo.

Reporte de Actos y Condiciones inseguras.
Mantenimiento de mobiliario.

¢ Exposicién a ruidos por encima de los 85
DB.

o [luminacion deficiente.

¢ Presencia de liquidos inflamables y
combustibles.

Riesgos fisicos y
guimicos

Ejecucion de Monitoreos Ocupacionales en
las &reas de trabajo.

Inspecciones de seguridad en las areas de
trabajo.

Almacenamiento adecuado de materiales
peligrosos e inflamables.

Reporte de Actos y Condiciones inseguras.

e Instalaciones eléctricas en mal estado.

¢ Cableado eléctrico expuesto.

¢ Sobrecarga de los aparatos eléctricos
(Enchufes, regletas, interruptores).

¢ Contacto eléctrico.

Corto Circuito
Riesgo de Incendios

Mantenimiento Preventivo de sistemas
eléctricos.

Participacion en las capacitaciones de
seguridad y salud en el trabajo.
Inspecciones de seguridad en las areas de
trabajo.

Mantener el Orden y Limpieza en el puesto
de trabajo

Reporte de Actos y Condiciones inseguras.

e Sobreesfuerzo por el uso de
herramientas.

e Sobreesfuerzo por la manipulacién de
cargas.

e Movimientos repetitivos.

¢ Posturas Inadecuadas.

e Monotonia en el Trabajo.

Riesgos Ergonémicos

Monitoreo de riesgo disergonémico.
Programas de capacitaciéon y talleres
relacionados a riesgo disergonémico.
Pausas activas en el Trabajo.
Mantenimiento del Mobiliario.

Uso de equipos para el traslado de
materiales pesados.

¢ No mantener ventilado el lugar de
trabajo.

e No completar los esquemas de
vacunacion.

¢ No desinfectarse y/o lavarse las manos.

¢ Incumplir las medidas sanitarias
establecidos por la Entidad.

Riesgo Bioldgico

Orden y Limpieza en el lugar de trabajo.
Mantener ventilado el area de trabajo.
Cumplir con lineamientos internos de la
Entidad.

Fumigacion, desinsectacién y desinfeccion
en las areas de trabajo.

Desinfeccion y lavado de manos.
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Anexo N°7A
DECLARACION JURADA DE IMPEDIMENTOS, INCOMPATIBILIDADES Y
ANTECEDENTES
Yo,
identificado con DNI N° , 'y con domicilioen
, DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. No tener vinculo laboral o prestar servicios bajo cualquier modalidad con otra
Institucién Publica.

2. No percibiré otros ingresos del Estado diferente al que se derive del contrato
administrativo de servicios suscrito con la Entidad.

3. No estar comprendido dentro de los impedimentos del articulo 3 de la Ley
N° 28175 y el articulo 4.3 del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que
aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que establece, no
recibir otra remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier otro tipo de
ingreso del sector publico.

4. No percibir ingresos por concepto de pension o cesantia.

5. No tener impedimento administrativo para contratar con el Estado.

6. No encontrarme incurso/a en las prohibiciones e incompatibilidades
establecidas en la Ley N° 27588, y su Reglamento aprobado por el Decreto
Supremo N° 019-2002-PCM.

7. No tener antecedentes policiales, penales o judiciales por delitos dolosos.

Asumo la responsabilidad civil y/o penal de cualquier accion de verificacion posterior
que compruebe la falsedad de la presente declaracién jurada.

(Ciudad) de de

Firma:
Nombres y apellidos:
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Anexo N°7B

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO Y CUMPLIMIENTO DEL CODIGO
DE ETICA DE LA FUNCION PUBLICA

Yo,
identificado con DNI N° , me comprometo a tomar
conocimiento de la Ley N° 27815, Ley de Cdédigo de Etica de la Funcion Puablicay me
comprometo a observar el estricto cumplimiento de los principios deberes y
prohibiciones normados en el presente Cédigo de Etica.

Asimismo, si en el ejercicio de mis funciones tomase conocimiento de algun acto de
corrupcién en la administracion y/o gestion de la institucién, me comprometo a
comunicar los actos contrarios a lo normado en el referido Codigo de Etica ante las
autoridades competentes de la Superintendencia Nacional de los Registros Publicos.

(Ciudad) de de

Firma:
Nombres y apellidos:
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Anexo N°7C

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE O ENCONTRARSE EN EL
REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS - REDAM

Por la presente yo,
identificado

con DNIN° , declaro que:

NO, soy deudor alimentario moroso.

S, soy deudor alimentario moroso.

NO, me encuentro en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos -REDAM

00 00

Si, me encuentro en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos -REDAM

(Ciudad) de de

Firma:
Nombres y apellidos:

Definicién de Deudor moroso: Persona obligada a la prestacién de alimentos en
virtud a lo resuelto en un proceso judicial que ha culminado, ya sea con sentencia
consentida o ejecutoriada o por acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgada,
siempre que se encuentre adeudando por lo menos tres cuotas sucesivas o
alternadas de sus obligaciones alimentarias.

Tratandose de procesos judiciales en tramite, se considerard deudor alimentario
moroso, a la persona que adeude por lo menos tres pensiones devengadas en un
proceso cautelar o en un proceso de ejecucion de acuerdos conciliatorios
extrajudiciales.
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Anexo N° 7D
DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE - RNSDD

Por la presente, Yo, ,
identificado con DNI N° , DECLARO BAJO JURAMENTO no tener
inhabilitacién vigente para prestar servicios al Estado, conforme al REGISTRO
NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO — RNSDD.

Formulo la presente declaracién en virtud del Principio de Presuncién de veracidad
previsto en los articulos IV, numeral 1.7 y 51 del Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General aprobada por el Decreto Supremo N° 004- 20109-
JUS, sujetandome a las acciones legales o penales que correspondan deacuerdo a la
legislacion nacional vigente.

(Ciudad) de de

Firma:
Nombres y apellidos:
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DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

Yo,

Anexo N°7E

DNI

, postulante en el proceso CAS N°

DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

DI-02-2018-SUNARP/GG
Version: V.05

, identificado con

NO, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, vinculo conyugal, de convivencia o uniéon de hecho, concubino o progenitor
de mi hijo, con servidores, funcionarios o directivos de SUNARP.

Si, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, vinculo conyugal, de convivencia o union de hecho, concubino o progenitor
de mi hijo, con servidores, funcionarios o directivos de SUNARP.

En caso el postulante marque la 2da alternativa, sefiale lo siguiente:

El nombre de la persona con la que es
pariente o tiene vinculo de afinidad,
conyugal, de convivencia o unién de
hecho, concubino o progenitor de mi hijo,
en la entidad.

Cargo que ocupa la persona con la que
es pariente o tiene vinculo de afinidad,
conyugal, de convivencia o unién de
hecho, concubino o progenitor de mi hijo
en la entidad.

El grado de parentesco con la persona
hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, o
si es cényuge, conviviente o unién de
hecho, concubino o progenitor de mihijo.

Doy fe de lo declarado, cumpliendo con firmar la Declaracion Jurada.

(Ciudad) de

de

Firma:
Nombres y apellidos:
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Anexo N° 7F

DECLARACION JURADA DE AFILIACION A REGIMEN DE PENSIONES

Yo, , identificado con
DNI , DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 6, numeral 6.5 del Decreto
Legislativo N°1057, y al encontrarme prestando servicios en la Superintendencia
Nacional de los Registros Publicos.

— SUNARP, declaro bajo juramento que:

1. Estoy afiliado al Régimen de Pensiones:

|:| AFP, Cddigo C.U.S.P.P:
O

|:| ONP (Oficina de Normalizacién Previsional)

2. Deseo mi afiliacion al siguiente Régimen de Pensiones:
|:| AFP:

I:I ONP (Oficina de Normalizacion Previsional)

(Ciudad) de de

Firma:
Nombres y apellidos:
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Anexo N° 8A Modelo de adenda al contrato administrativo de servicios

ADENDA AL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS N°

Conste por el presente documento la adenda al Contrato Administrativo de Servicios

Ne° , que celebran de una parte la

, con RUC N° , con

domicilio en , en la ciudad de ,

distrito de , Provincia y Departamento de _ :

representado por el Sr. , en calidadde

, identificado con DNI

N° , a quien en adelante se denominara LA
ENTIDAD; y de la otra parte, el Sr. Identificado

con DNI Ne° y RUC N° , con domicilio en

, a quien en adelante se le denominard& EL
TRABAJADOR; en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL

e Decreto Legislativo 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

o Decreto Supremo 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislativo 1057,
modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

e Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de
Servicios.

CLAUSULA SEGUNDA: ANTECEDENTES
Con fecha (indicar fecha de suscripcion de contrato), LA ENTIDAD y
EL TRABAJADOR suscribieron el Contrato Administrativo de Servicios N°
, con el objeto de que EL TRABAJADOR preste servicios a LA ENTIDAD bajo
el régimen del Decreto Legislativo N° 1057 como
(indicar puesto o cargo a desempefar), del
(indicar fecha de inicio del contrato) al (indicar fecha
de término del contrato).

CLAUSULA TERCERA: PRORROGA DEL CONTRATO

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 prérroga) al
(fecha de término de la prérroga).

CLAUSULA CUARTA: NATURALEZA DEL CONTRATO

El Contrato Administrativo de Servicios a que se hace referencia en la clausula segunda

constituye un régimen especial de contratacion laboral para el sector publico.

CLAUSULA QUINTA: CONDICIONES CONTRACTUALES

La retribucién, el lugar y el modo de la prestacion de servicios pactados originalmente

entre LA ENTIDAD y EL TRABAJADOR se mantienen invariables.
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Asimismo, LA ENTIDAD y EL TRABAJADOR se sujetan a las clausulas generales
previstas en el Modelo de Contrato Administrativo de Servicios aprobado por Resolucién
de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.

En sefal de conformidad y aprobacién de las condiciones establecidas en el presente
documento, LA ENTIDAD y EL TRABAJADOR Ilo suscriben en dos ejemplares

igualmente validos, en la ciudad de (ciudad donde se suscribe este
documento), el (fecha de suscripcién de este documento).
LA ENTIDAD EL TRABAJADOR
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Anexo N° 8B Modelo de adenda a plazo indeterminado

ADENDA AL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
N° -
Conste por el presente documento la adenda al Contrato Administrativo de Servicios N°
, que celebran de una parte la SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE LOS
REGISTROS PUBLICOS, con RUC N° , con domicilio en
, provincia y departamento de Lima, representado por el Sr.

, en su calidad , identificado con DNI N°
, @ quien en adelante se denominara LA ENTIDAD,; y de la otra parte, el Sr.
identificado con DNI N° y RUC Ne°

con domicilio en , a quien en adelante se le denominara EL

TRABAJADOR,; en los términos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL

o LeyN° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los
regimenes laborales del sector publico.

¢ Decreto Legislativo 1057, que regula el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa de
Servicios.

e Decreto Supremo 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado
por DecretoSupremo 065-2011-PCM.

¢ Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

CLAUSULA SEGUNDA: ANTECEDENTES

Con fecha LA ENTIDAD y EL TRABAJADOR, suscribieron el
Contrato Administrativo de Servicios CAS N° (en adelante EL
CONTRATO), para que preste los servicios detallados en el requerimiento de servicios
gue lo origina. La vigencia de EL CONTRATO fue desde el al

Mediante la Unica Disposicién Complementaria Modificatoria de la Ley N° 31131 —
Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminaciéon en los regimenes
laborales del sector publico, vigente desde el 10 de marzo de 2021, se realiza la
modificacion de los articulos 5 y 10 del Decreto Legislativo 1057, Decreto Legislativo
gue Regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, en los
siguientes términos:
“Articulo 5.- Duracién
El contrato administrativo de servicios es de tiempo indeterminado, salvo que se
utilice para labores de necesidad transitoria o de suplencia.
Articulo 10.- Extincion del contrato
El contrato administrativo de servicios se extingue por:
[...]
f) Decisién unilateral de la entidad con expresion de causa disciplinaria o relativa a la
capacidad del trabajador y debidamente comprobada. Si el despido no tiene causa o
no se prueba durante el proceso de impugnacién, el juez declara su nulidad y la
reposicion del trabajador.

[.T.

CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO
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El objeto de la presente adenda es maodificar la Clausula Cuarta de EL CONTRATO
suscrito entre LA ENTIDAD y EL TRABAJADOR, quedando redactado con
efectividad a partir del 10 de marzo de 2021 en el marco de lo establecido por el
mandato imperativo de la Ley N° 31131, de la siguiente manera:

CLAUSULA QUINTA: PLAZO DEL CONTRATO

Las partes acuerdan que la duracién del presente Contrato es a plazo

indeterminado.
CLAUSULA CUARTA: RATIFICACION DE LOS TERMINOS CONTRACTUALES

Las partes ratifican su conformidad con los deméas términos expresados en EL
CONTRATO y adendals, en tanto no se opongan a lo sefialado en el presente

documento.
En sefial de conformidad y aprobacién con las condiciones establecidas en la presente

adenda, las partes lo suscriben en (2) ejemplares igualmente validos, en la ciudad de
Lima, el

LA ENTIDAD EL TRABAJADOR
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Anexo N° 9 FORMATO DE RESUMEN PARA RENOVACION/PRORROGA DE
CONTRATOS ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

RESUMEN PARA RENOVACION/PRORROGA DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS

Unidad (Area): Periodo:
N° | Apellidos N° Informe de
y Nombre del | Remuneracion | Periodo de | Disponibilidad
Nombres | puesto CAS mensual Renovacion Presupuestal
()
IMPORTE
TOTAL
(Periodo de
renovacion)

Firmay sello

Nombre del Jefe del area
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10 FORMATO DE EVALUACION DEL SERVIDOR
CONTRATADO BAJO EL REGIMEN CAS

NOMBRE DEL EVALUADO:

AREA USUARIA:

DI-02-2018-SUNARP/GG

Mide el grado de perfeccion en su tarea, evitando en lo
posible los errores y ejecutandolas en el menor tiempo
posible y/o de manera oportuna.

FACTORES DE EVALUACION PUNTAJE PUNTAJE
MAXIMO
1. Calidad del Servicio/ Eficacia 30

2. Conocimiento del Servicio 20
Consta del servicio que presta de cuerdo al objeto y
naturaleza de la prestacion.

3. Responsabilidad 20
Mide el grado de responsabilidad en las tareas
encomendadas.

4. Iniciativa/Proactividad 20
Propone y aporta ideas.

5. Asistenciay Puntualidad 10
Comprende su record de asistencia y la
puntualidad al ingreso a la entidad.

TOTAL 100
ESCALAS DE NIVELES Puntaje
VALORATIVOS Méximo
Ineficiencia comprobada 40-50
Rendimiento sujeto a 51-70
observacion
Buen rendimiento 71-90
Rendimiento distinguido 91-100

Segun Puntaje obtenido:

SE RECOMIENDA SU RENOVACION/PRORROGA

NO SE

RENOVACION/PRORROGA

RECOMIENDA SuU

OBSERVACIONES

SELLO Y FIRMA DEL EVALUADOR

FECHA DE EVALUACION: [/ [/
*No aplicable para vencimiento de contrato
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Anexo N° 11 MODELO DE ACTA DE RESOLUCION DE CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

ACTA DE RESOLUCION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS POR
MUTUO ACUERDO

(Ciudad de de )

Nombres y Apellidos del servidor CAS:

N° de contrato:

Fecha de inicio:

Fecha de resolucion de contrato: (Gltimo dia de la prestacion):

o A 0 DdPE

Entrega de materiales, bienes u otros proporcionados SI ()
por la Entidad para la prestacion del servicio NO ()

6. Conformidad:

Firmay sello del responsable
De la supervision del servicio

7. Observaciones: (solo para ser llenado por el responsable de la supervision del
servicio, de ser el caso)

Firma: Firma y Sello del funcionario
SUNARP

Nombre del Servidor CAS

DNI N°
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Anexo N° 12 DECLARACION JURADA DE NO ADEUDAR MONTOS POR
CAPACITACION RECIBIDA

DECLARACION JURADA DE NO ADEUDAR MONTOS POR CAPACITACION
RECIBIDA

Yo, , identificado con
DNI , servidor CAS del (indicar
organo o unidad organica segun corresponda); DECLARO BAJO JURAMENTO Ilo
siguiente:

D NO, adeudo montos por capacitacion recibida.

Si, adeudos montos por capacitacion recibida.
En caso marque la 2da alternativa, doy mi autorizacion para que efectue el
descuento respectivo en mi liquidacion.

Doy fe de lo declarado, cumpliendo con firmar la Declaracion Jurada.
(Ciudad) de de

Firma:
Nombres y apellidos:
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