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OBJETO

Establecer procedimientos y condiciones para la contratacién de personas bajo el
Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios- RECAS en la SUNARP -
Sede Central y Zonas Registrales, aprobado por Decreto Legislativo N° 1057 y su
Reglamento aprobade por Decretc Supremo N 075-2008-PCM, en adelante El
Reglamento.

FINALIDAD
Establecer la operatividad administrativa para dar cumplimiento al Decreto Leglslatwo N°
1057 y su Reglamento.

BASE LEGAL

31. Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente

3.2. Ley N°® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

3.3. Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General.

34 Ley N° 27755, Ley que crea el Registro de Predios a cargo de la Superintendencia
Nacional de los Registros Publicos, incorporando el Registro Predial’ Urbano,
como 6rgand desconcentrado, a la Superintendencia Nacional de los Registros
Puablicos

35 Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de

nombramiento y contratacion de personal en Sector Publico, en caso de

parentesco, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

Ley N° 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General

Decreto de Urgencia N° 020-2006, Dictan Normas de Austeridad y Racionalidad

en el Gasto Pablico.

Decreto de Urgencia N° 021-2006, Dictan medidas complementarias al Decrete de

Urgencia N°® 020-20086.

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial

de Contratacion Administrativa de Servigios.

Decreto Legislativo 1023, Decreto Legislativo que crea la autoridad nacional del

servicio civil, rectora del sistema administrativo de gestion de recursos humanos

Decreto Legislativo 1025, Decreto Legislativo que aprueba normas de

( capacitacién y rendimiente para el sector publico.

312, Decreto Supremo N° 139-2002-JUS, que aprueba el Reglamento de Organizacion

: y Funciones de la SUNARP.

3.13. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N°® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

3.14. Resolucidon Ministerial N° 417-2008-PCM, aprueba Modelo de Contrato
Administrativo de Servicios. .

Se aplicaran también otras disposiciones de caracter interno que apruebe la SUNARP.

ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacion para todas las unidades organicas de la SUNARP-
Sede Central y Zonas Registrales.
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5. BENEFICIOS
Un Contrato Administrativo de Servicios, en adelante CAS, solo confiere al contratado los
beneficios que establecen, expresa y taxativamente las disposiciones legales sefialadas el
Decreto Legislativo N® 1057 y su Reglamento.

6. PROHIBICIONES
El RECAS esta sujeto a condiciones especiales de capamdad para contratar con el
Estado, por lo que, previamente a la suscripcién del contrato, debera tenerse presente lo
siguiente:

6.1. Inhabilitacion
El postulante no debera tener sancién vigente inscrita en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD, inhabilitacion por mandato judicial
y cualquier otro impedimento legal.

6.2, Prohibicion de Nepotismo
Los funcionarios de direccion y/o personal de confianza que tiene la facultad de
nombramiento y contratacion de personal, o tenga injerencia directa o indirecta en
el proceso de seleccion se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad en la
- entidad respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por razén de matrimonio.

6.3. Prohibicién de doble ingreso

Esta prohibido de recibir simultdneamente ingresos del Estado, por CAS y por
otros servicios, salvo ingresos por actividad docente o por ser miembro
anicamente de un érgane colegiado.

Prohibiciones consignadas en normas presupuestarias

Las prohibiciones para la contratacion de servicios no personales reguladas en las
normas de presupuesto son aplicables a las Personas contratadas bajo la
modalidad CAS.

La Gerencia de Administracion y Finanzas, de la Sede Central y Zonas
Registrales, a través del Jefe de Recursos Humanos, debera ejecutar las acciones
correspondientes, para verificar que no exista ningin supuesto de impedimento
para contratar con el Estado, dejando constancia de tal accién en el respectivo
expediente de contratacién de Personas contratadas bajo la modalidad CAS.

~ . 7. PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION

El procedimiento de contratacidén debe cumplir con las siguientes etapas:
7.1. Etapa Preparatoria
.74 Formulacion de requerimiento

i} £l area usuaria solicitard la autorizacion a la Gerencia General (en of
caso de Sede Central) O 2 10S Jefes de las Zonas Registrales (en ef caso de
las Zonas Registrales), la contratacion de una persona natural, para cuyo
efecto consignara su V°B°. Formato: Requerimiento de Contratacion
Administrativa de Servicios, Anexo N° 01,

i) Tratandose de requerimientos de las Zonas Registrales, previo a la
remisién del requerimiento a la Gerencia General, debera contar con la
opinidn presupuestal favorable del drea de presupuesto de la Zona
Registral {Anexo N° 01, 2da. parte), y la Gerencia de Presupuesto y
Desarrollo de la Sede Central, dara {a certificacion final al informe de
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disponibilidad presupuestal emitidoc por |a respectiva area de
presupuesto de la Zona Registral reguirente.

Adjunto al requerimiento de Contratacidon Administrativa de Servicio
(Anexo N° 01) debera acompafarse la Descripcion del Servicio
(Anexc N° 02). )

De contar con la disponibilidad presupuestal, la Gerencia de
Presupuesto y Desarrolloc remitira el expediente, integrado por el
requerimiento y la documentacién anexa a éste, a la Gerencia de
Administracion y Finanzas de la Sede Central o al Jefe de la Zona
Registral correspondiente, quien lo suscribirdA de considerarlo
conforme, y seguidamente hara entrega del expediente al Jefe de
Recursos Humanos o del Gerente de Administraciéon en caso de las
Zonas Registrales, como maximo al dia siguiente habil de haber
recibido dicho documento, para que convoque al Comité Evaluador
para iniciar el proceso de seleccién de postulantes.

Cada dependencia usuaria debera proponer: i} el plazo de duracion del
contrato; i) descripcion de los servicios que prestara el contratado; y iii)
el monto correspondiente’ a la retribucion, atendiendo a la
especializacién, complejidad: y responsabilidad de los servicios a ser
contratados. El tope méximo por concepto de refribucion mensual por
contratos administrativos de servicios, asciende a la suma de S5/.15
000,00 (Quince Mil y 00/100 nuevos soles), de acuerdo a lo establecido
por los Decretos de Urgencia Nros. 020 y 021-2006. {Anexo N° 02).

Etapa de Convocatoria

7.2.1.

722

7.2.3.

El Comité Evaluador estara conformado por:

- El Gerente de Administracién y Finanzas, en caso de Sede Central,
o del Jefe Zonal, en caso de las Zonas Registrales, o0 sus
representantes, quien lo presidira.

- El Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, sea de la Sede Central
o de las Zonas Registrales, respectivamente, o sus representantes.

- Un representante del area usuaria.

La indicacién de la persona que integrard el Comité Evaluador, en
representacién de! area usuaria, serd comunicada via correo
electrénico al Jefe de de Recursos Humanos o al funcionario gue éste
indique.

El Comité Evaluador tiene a su cargo la elaboracion de las Bases del
Proceso, segun el modelo consignado en el Anexo N° 03, debiendo en
dicha oportunidad definir los aspectos a evaluar y el puntaje a asignar,
tanto en la evaluacion curricular como én la entrevista personal; y de
acuerdo a los lineamientos internos que apruebe la entidad, de ser el
caso.

El Comité Evaluader en coordinacién con la Gerencia de Informatica,
realizara la convocatoria, como maximo at dia habil siguiente de haber
recibido el expediente, publicando para tal efecto las Bases del
Proceso en el portal institucional de la SUNARP (www.sunarp.gob.pe)
y en un panel ubicado en la Sede Central o en la Zona Registral, en un
lugar visible de acceso al plblico (mesa de partes).
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7.2.4 La publicacién de la convocatoria se realizara como minimo durante
cinco (05) dias habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de
la publicacién de la convocatoria en el portal institucional de la
SUNARP.

7.3. Etapa de Seleccion

7.4

El proceso de seleccion de personas bajo el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios- RECAS debera ser en un plazo maximo de cuatro {04)
dias habiles, a partir de del Gitimo dia de publicada la convocatoria.

La Oficina de Tramite Documentario es la encargada de recibir las propuestas
presentadas por los postulantes a la convocatoria, los cuales se remiten al Jefe de
Recursos Humanos, a efectos que al inicio del plazo del proceso de seleccion, se
remitan las propuestas al Comité Evaluador.

Evaluacién
Para la seleccién se podra considerar los siguientes criterios de evaluacion

- Curricular
- Experiencia profesional y/o laboral
- Entrevista personal

Al vencimiento del periodo de presentacion de los documentos, el Comité Evaluador
realizaréd la evaluacion de acuerdc a los criterios establecidos en las Bases,
admitiendo como aptos para la calificacion a las personas que hayan cumplido con
presentar sus propuestas en los plazos y en la forma prevista en las bases,

_adjuntando la documentacién que acredite el cumplimiento de los requisitos minimos;

caso contrario no seran calificados, indicandose en los resultades que “NO GUMPLE
CON LAS BASES".

La relacion de postulantes aptos sera definida por el Comité Evaluador,
comunicandoles via correc electronico el dia y hora en que se realizaradn las’
entrevistas personales, lo cual sera publicado también en la pagina web de la
SUNARP (wwww.sunarp.gob.pe); al finalizar las entrevistas, el resultado sera
publicado en la pagina web de la SUNARP.

La evaluacién se realizara sobre la sumatoria de un puntaje méximo total de cien
{100) puntos. Para ser seleccionado, el postulante debe haber obtenido como minimo
sesenta {60) puntos.

En caso ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos consignados en las
Bases, el Comité Evaluador declarara desierto el proceso, y comunicara al area
usuaria a efectos que solicite una nueva convocatoria, bajo los mismos términos o
reformulando los mismos de considerarlo pertinente.

7.5 Etapa de Contratacién y Registro del Contrato

Al dia siguiente de publicado el resultado del proceso de seleccion, el Comité
Evaluador remitira el expediente al Jefe de Recursos Humanos para la preparacion y

elaboracion del contrato. ANEXO N° 04.

La suscripcion de los contratos estara a cargo del Gerente de Administracion y
Finanzas de la Sede Central y en caso de las Zonas Registrales, el Jefe Zonal, salve
disposicién distinta del Superintendente Nacional.
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la suscripcion del contrato se realizard dentro de los cinco (05) dias habiles
siguientes de publicados los resultados. Vencido este plazo sin haberse suscrito el
contrato, por causas objetivas imputables al postulante seleccionade, se declarara
seleccionada a la persona que ocupd el segundo lugar en el orden de prelacion
conforme al puntaje obtenido por los postulantes.

Al dia siguiente habil de la suscripcién del contrato, la Gerencia de Administracién y
Finanzas remite el expediente de contratacion al Jefe de Recursos Humanos para su
custodia; quier, en un término de cinco (05) dias habiles debera ingresario a su
Registro de Contratos Administrativos de Servicios y a la planilla electronica.

7.6 Ejecucién Contractual

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

La jornada de servicios sera:
Lunes a Viernes

Horario de Ingreso . 08:30 am
Refrigerio : 13:00 pm- 15:30 pm (Sede Central)
12:30 — 15:00 pm (Zonas Registrales)
Las Personas contratadas bajo la modalidad CAS
gozarén de una (01) hora de almuerzo, que podra ser
tomada durante ese lapso.
Horario de Salida 2 17:30 pm

Este horario podréa adecuarse a las necesidades del servicio del area usuaria, previo
conocimiente del area de recursos humanos con el visto de' la Gerencia de
Administracién y Finanzas de la Sede Central o de las Zonas Registrales, segun el
caso.

Dentro de la indicada jornada de servicios no se consideran los sesenta (60) minutos
para el refrigerio, siendo cada area responsable de establecer los mecanismos
necesarios para controlar el cumplimiento del horario establecido.

Las Persanas contratadas bajo la modalidad CAS tienen la obligacion de registrar su
ingreso asi como su salida, mediante el sistema electronico de asistencia o en su
efecto a través de partes diarios de asistencia implementados para dicho efecto;
considerandose como tiempo efectivo de prestacion de servicios el que figura en el
sistema o parte diario de asistencia.

Las omisiones del registro de asistencia al ingreso y/o salida deberan justificarse
mediante comunicacidn escrita, segin ANEXOQ N° 05, contando con el visto bueno del
jefe inmediato dentro de un plazo no mayor de veinticuatro (24) horas, acreditando que
el omiso ha cumplido con su jorada de servicio, caso contrario se considerara como
falta injustificada.

Se realizara la reduccién proporcional de la contraprestacién por el incumplimiento de
las horas de servicios pactadas en el contrato © la compensacién con descanso fisico
por la prestacién de servicios en sobretiempo, en la semana siguiente a que se produjo
la prestacién en horas adicionales, previa coordinacién con el Jefe de Recursos
Humanos, de la Sede Central o de la Zona Registral, de ser el caso.

Las inasistencias a prestar los servicios seran justificadas e injustificadas. Para cuyo
efecto se consideran, causas de inasistencias justificadas:

- Enfermedad

- Desastres naturales
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- Accidente del contratado
- Por emergencia
- Oftros que considere la entidad mediante los respectivos lineamientos internos

En caso de enfermedad debera comunicarlo el mismo dia al responsable del Area -
Usuaria quien comunicara ello al Area de Recursos Humanos. A su reincorporacion el
contratado debera justificar su inasistencia al Jefe inmediato el original del certificado
médico: de omitir la presentacion de esta documentacién, se considerara como
inasistencia injustificada sujeto al descuento correspondiente.

Las inasistencias injustificadas generan la aplicacién del descuento.

Las Personas contratadas bajo la modalidad CAS cumplirdn con puntualidad y
responsabilidad el horario establecido por la SUNARP, después de iniciade el horario
de ingreso, las personas contratadas bajo la modalidad CAS tendran una tolerancia de
treinta (30) minutos acumulables no descontables en un mes, pasada la tolerancia se
procedera al descuento por dia.

La madre servidora bajo la modalidad CAS, tiene derecho a una hora diaria de permiso
por lactancia materna, hasta que el hijo tenga un (01) afo de edad.

Por onomastico, las personas contratadas bajo la modalidad CAS tienen derecho a un
dia de descanso remunerado, siempre que el dia del onomastico sea en dia de jornada
de servicio, lo cual serd compensable. Para el goce de dicho descanso se debera
contar con un plazo de un (01) afo de servicio efectivo.

Las Personas contratadas bajo la modalidad CAS gozaran de veinticuatro (24) horas
continuas minimas de descanso por semana.

Las Personas contratadas bajo la modalidad CAS tienen como beneficio un descanso
ininterrumpido de quince (15) dias calendario, por cada afio de servicio cumplido en la
entidad, recibiendo el integro de la contraprestacién. En caso de concluirse el contrato
después del afo de servicios, sin que haya hecho efectivo el respectivo descanso, las
Personas contratadas bajo la modalidad CAS perciben el pago correspondiente al
descanso fisico no gozado.

A la vigencia del contrato, se afiliard a las personas contratadas al régimen contributivo
que administra ESSALUD. Esto operara a partir del 01 de enero de 2008 con cargo al
presupuesto institucional para lo cual la Gerencia de Administracion y Finanzas, de
Sede Central 0 de las Zonas Registrales, deberd realizar las coordinaciones
respectivas con fa Gerencia de Presupuesto y Desarrollo.

Las Personas contratadas bajo la modalidad CAS deben estar afiliadas a un régimen
de pensiones, debiendo elegir entre el Sistema Nacional de Pensiones o el Sistema
Privado de Pensiones.

Retribucion de Contratos Administrativos de Servicios

El pago de retribucién por CAS, solo corresponde como contraprestacion por el servicio
efectivamente prestado.

Para el pago oportuno de esta contraprestacion, los Jefes inmediatos enviaran el recibo
por honorarios, informe de actividades y conformidad de servicio al Area de Recursos .
Humanos, para iniciar el respectivo tramite, dentro de los quince (15) primeros dias
calendario de cada mes, a excepcion del mes de diciembre, en que los requerimientos
de pago seran remitidos dentro de los diez (10) primeros dias caiendario del mes, bajo
responsabilidad del area usuaria.
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Las observaciones al pago y los casos de resolucién o extincion del contrato deberan
informarse, antes de la fecha en que se devengue el gasto; en caso de pagos en
exceso debera solicitarse la devolucién correspondiente al contratado.

Evaluacion y capacitacion de las Personas contratadas bajo la modalidad CAS

La persona contratada bajo la modalidad CAS esta sujeto a los procesos de evaluacion
de desempefio y los procesos de capacitacién que se lleven a cabo, a traves de los
lineamientos internos aprobados; y de conformidad con lo establecido en el Decreto
Legislative N° 1025 que aprueba las normas de Capacitacion y Rendimiento para los
profesionales al servicio del Estado como parte del Sistema Administrativo de Recursos
Humanos,

Asimismo podra participar de las capacitaciones que promueva [a entidad, en mérito al
Plan de Capacitaciones de la SUNARP que se aprueba cada afio. Al finalizar la
capacitacién, la -persona contratada bajo la modalidad CAS que participé de la
capacitacién debera ser evaluado respecto de ia materia objeto de la capacitacion
obteniendo una nota aprobatoria minima de trece (13).

De las Prérrogas ¢ Renovaciones de los Contratos Administrativos de Servicios

El CAS es de plazo determinado y puede ser prorrogable o rencvable de consideraric
la Entidad en funcién a sus necesidades y metas previstas en sus planes de gestion,
previo al vencimiento del plazo de vigencia del contrato.

El plazo de vigencia del contrato no puede ser mayor al perfodo gque corresponde al
afio fiscal, y para efecto de cada prérroga se aplica el mismo criterio. En el caso de las
renovaciones, se podra renovar el contrato para el ejercicio fiscal posterior, de acuerdo
a las necesidades de la Entidad y de conformidad con la Ley Anual de Presupuesto
Publico vigente.

Para el trdmite de prérroga yfo renovacion se realizara el procedimiento establecido en
la presente Directiva para la etapa preparatoria y la etapa de contratacion;
acomparandose el requerimientc con el sustento correspondiente a la necesidad de la -
continuacion de la prestacion de los mismos servicios 0 de otros adicionales que -
considere necesario, elaborado por el area usuaria y verificado por la Gerencia de
Administracién y Finanzas, en caso de Sede Central, o por el Jefe Zonal, en caso de
las Zonas Registrales. ANEXO N° 05

Por razones debidamente justificadas, se podra modificar el lugar, tiempo y modo de la
prestacidn de servicios, sin necesidad de suscribir un nuevo contrato.

El record de servicios para efectos de descanso fisico a gue se refiere el Numeral 8.1
del articuio 8° del Reglamento, se computara considerando el tiempo de servicios
prestados desde el primer CAS suscrito con la Entidad.

No podra renovarse yio prorrogarse el CAS de aquellas personas que no hayan
aprobado la evaluacion en cuanto al desempefio y en las capacitaciones que se hayan
brindado.

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

7.10 Suspension y Resolucién de las Obligaciones del Contrato
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Son supuestos de suspension del contrato administrativo de servicios, ya sea con o sin
derecho a la contraprestacion, los indicados en el articulo 12° del Reglamento del CAS.

7.11 Extincién del Contrato Administrativo de Servicios

Son causales de extincién del contrato administrative de servicios, las indicadas en el
articulo 13° de El Reglamento.

En el caso del literal f) del articulo 13° del Reglamento, la Gerencia de Administracion y
Finanzas, previo informe del Jefe de Recursos Humanos, debe imputar al contratado el
incumplimiento mediante una notificacion. El contratado tiene un plazo de (5) cinco dias
habiles para presentar su descargo o expresar lo que estime conveniente. Vencido ese
plazo se decidira, en forma motivada y segun los criterios de razonabilidad vy
proporcionalidad, si resuelve o no el contrato, comunicandolo al contratado via Carta
Notarial. Esta decision agota la via administrativa, conforme a lo sefialado en el articulo
16° del Reglamento.

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

06). .
8 REGIMEN TRIBUTARIO
Para los efectos del impuesto a la Renta, las contraprestaciones derivadas de los servicios

prestados bajo el ambito de aplicacion del Decreto Legislativos 1057 y su Reglamento, son
rentas de 4ta categoria.

9 SEGUIMIENTO Y SUPERVISION

El seguimiento de las actividades que ejecutan las personas contratadas bajo la modalidad
CAS, estara a cargo del Responsable del area usuaria.

La supervisidn del cumplimiento del Contrato en cuanto a la prestacion del servicio objeto
de contrato, asi como de las disposiciones de la presente Directiva estara a cargo del Area
de Recursos Humanos, en caso de Sede Central, y de los Jefes Zonales en casos de las
Zonas Registrales, bajo responsabilidad.

Asimismo, el area de Recursos Humanos, monitorea y supervisa que la administracion de
los CAS en las Zonas Registrales se realiza acorde a la presente Directiva y a los
lineamientos que establezca la Entidad; para ello serd necesario que las Zonas
Registrales remitan la primera semana de cada mes el consolidado de los contratos
firmados para su seguimiento y control.

Et area de Recursos Humanos o el funcionario que cumpla sus funciones, es el
responsable del control de asistencia (ingreso, salida, control del horario de refrigerio,
etc.), descuentos y compensaciones de descanso fisico en el caso de servicio en
sobretismpo, debiendo remitir un reporte mensual al respectivo Jefe del area requirente,
quien es responsable de la supervision de la ejecucién del contrato y de la conformidad
previa para efectos del pago.

10 RESPONSABILIDADES

El Area de Recursos Humanos, de la Sede Central o de las Zonas Registrales, sera
responsable, segun el caso, de la administracion de los CAS y de informar a la Gerencia
General periédicamente sobre las altas y bajas de las personas contratadas bajo la
moedalidad CAS. : '

9
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Asl también, el area de Recursos Humanos, es responsable de llevar a cabo los procesos
de evaluacion de desempefio y los procesos de capacitacion que sean previstos en el Plan
de Capacitaciones, en coordinacién con la Escuela de Capacitacién de la SUNARP.

Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva todos los funcionarios que
participan en la contratacién de personas bajo la modalidad CAS.

En caso de vencimiento del contrato, es responsabilidad del area usuaria comunicar la
prérroga o no al area de Recursos Humanos. ANEXO N° 07.

Las personas contratadas bajo la modalidad CAS son responsables del cumplimiento de
las obligaciones contractuales que asume en mérito al CAS, asi como de la informacion
que proporciona a la Entidad, desde la etapa preparatoria y posterior; de incurrir en
falsedad de fa informacién brindada, ello acarreara la respensabilidad administrativa, civil y
penal correspondiente.

Asimismo, asumen responsabilidad administrativa y civil, los funcionarios y servidores de
la SUNARP que incumplan la presente Directiva y las disposiciones legales que regulan
los CAS. '

11 SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios seran resueltos por la Gerencia
de Administracién y Finanzas previc informe del area de Recursos Humanos, quedando
agotada la via administrativa en dicha Gnica instancia.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

12.1 Las personas contratadas bajo la modalidad CAS pueden ejercer la suplencia o
conformar comisiones temporates por encargo de fa Entidad. .

12.2 El Area de Recursos Humanos, realizara el controt posterior a fin de verificar ios
titulos, certificados y constancias que presenten los contratados. En caso que la
informacién no sea veraz, sera causal de resolucién de! contrato.

12.3 El Area de Recursos Humanos, otargara la Constancia de Servicios al finalizar la
vigencia del CAS, a solicitud del contratado.

12.4 En todo o no previsto en |a presente Directiva, se aplicaran los lineamientos internos
que apruebe la entidad al respecto, y supletoriamente el Decreto Legislativo 1057 y
su Reglamento.

13 ANEXOS
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ANEXO N2 01
DIRECTIVA N2 ()7 -2010-SUNARP/GG

REQUERIMIENTO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

um[_—l Mesl— AFJOI_.———l

SOLICITANTE {DEPENDENCIA USUARIA) (SELLO Y FIRMA

AUTORIZACION GERENCIA GENERAL (SELLO Y FIRMA

REF: (N2 DE DOCUMENTO QUE
CONTIENE LA S0LICITUD)

TIPO DE REQUERIMIENTO

[REQUERIMIENTO NE1  [(SUMILLA) [TERMINO DE REFERENCIA N¢ 1 (adjuntar)
REQUERIMIENTON®Z  [{SUMILLA) TERMINO DE REFERENCIA N2 1 (adjuntar)
DESCRIPCION REQUERIMIENTO N2 3 [(SUMILLA) [TERMING DE REFERENCIA N2 1 (adjuntar)
REQUERIMIENTON®4 | (SUMILLA) [TERMING DE REFERENCIA N¥ 1 (adjuntar)
REQUERIMIENTON25  [(SUMILLA) [TERMINO DE REFERENCIA N2 1 (adjuntar)

CERTIFICACION PRESUPUESTAL N ........coneirmr i

{Cuarta Disposicion Final de la Ley N2 29142 y Art/culo 52 de la Directiva N (15-2007-EF/76.01, madificado por {a Resolucion Directoral N# 012-2008-EF/76.01)

| J MONTO

FIRMA Y SELLO RESPONSABLE
PRESUPUESTO DE LA UNIDAD FECHA:
EIECUTORA:

& g’i;PD -SEDE CENTRAL RESPONSABLE: OTORGAR CERTHACACION DE ACUERDO A NORMAS VIGENTES SELLO Y FIRMA GPD
o

GAF FIRMA Y SELLO GAF FECHA:




ANEXO N° 02

DIRECTIVA N°()7 -2010-SUNARP/GG
DESCRIPCION DEL SERVICIO

. DEPENDENCIA QUE REQUIERE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO:

V. REQUISITOS MINIMOS:
5.1. Profesion o carrera téchica
5.2. Grado académico
5.3. Cursos o estudios de especializacién
5.4. Experiencia
5.5. (Otros aspectos que puedan acreditar documentalmente}

VL DURAGION DEL CONTRATO:

INICIO: e
TERMINO: .....vvivicce e

il RETRIBUCION:

MENSUAL: (en nimeros ¥ en letras)
TOTAL: (en numeros y en letras)

CADENA FUNCIONAL:

El gasto correspondiente se afectardaalaMeta: ...




1.1.

1.2,

1.3.

14,

1.5.

1.6.

1.7.

2.2,

ANEXO N° 03

pIRECTIVA N°002010-SUNARPIGG
MODELO DE BASES

PROCESO DE CONTRATACION Ne........... 20...-CAS-SUNARP o ZONA REGISTRAL N°.........
CAPITULC |
GENERALIDADES
ENTIDAD CONVOCANTE
Nombre: SUNARP o ZONA REGISTRAL N°....
RUCN® ...
DOMICILIO LEGAL
JriCalle............co e
OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contar con los servicios de Un ... [F: | - H U
TIPO DE EVALUACION

Evaluacion curricular, segun el perfil requerido en la Descripcion del Servicio adjunta al presente proceso (Capitulo Itl) y
entrevista personal.

MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL
Contrato Administrativo de Servicios — CAS

ALCANCES DEL REQUERIMIENTO
El requerimiento esta definido en el Capitulo |Il de la presente convocatoria

BASE LEGAL

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

- Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

- Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificaciones y conexas, de ser el caso.

CAPITULO R
ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION

« Convocatoria; (a través del portal de la SUNARP y en el mural de MESA DE PARTES). Del ...... al......... de
[URTORR + (- I

« Presentacion de propuestas: (domicilio legal............... Mesa de Partes); Del ..........al........de ................. de
20......... desde la 8:30 hasta las 17:00 :

« Evaluacién curricular: El ...... de .... De 20...

» Publicacién de postulantes aptos (a través del portal de la SUNARP y comeo electronico del postulante): El ... ..
de ... De 20...

« Entrevista: El ...... de ....De 20...

« Publicacién de postulantes aptos (a través del portal de la SUNARP y en el mural de MESA DE PARTES) El
................. de........de20.....

PRESENTACION DE PROPUESTA
La propuesta se presentard en un (1) sobre cerrado y estard dirigido al Comité Evaluador del Proceso de
Contratacion N° .....20.. . CAS-SUNARP/ ZONA REGISTRAL N°® conforme al siguiente detalle:

Sefiores:
SUNARP/ZONA REGISTRAL N°
Att. Comité Evaluador

Proceso de Contratacion N° ........ 20...CAS-SUNARP/ZONA REGISTRAL N°
Objeto del Proceso: CONTRATACION DE ...........c.oovviiniiannie e

SOBRE: PROPUESTA




2.3. CONTENIDO DE LAS PROPUESTA
El sobre obligatoriamente debera contener la siguiente documentacion:
a) Carta de Presentacion con datos del Postor - Anexo N°1
b)  Declaracion Jurada — Anexo N° Il
c) Declaracién Jurada de Relacién de Parentesco — Anexo N° Il
d) Curriculo Vitae, - Anexo N° IV, adjuntando los documentos mediante los cuales se acrediten los Requisitos
Minimos solicitados en el Capitulo (.
e} Copia simple del Documento Nacional de Identidad vigente.

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

2.4. EVALUACION DE PROPUESTAS Y PUBLICACION DE RESULTADOS
La evaluacién curricular de las propuestas consistird en verificar qgue la propuesta adjunta toda la decumentacion
requerida en el numeral precedente, y que la misma acredita el cumplimiento de los Requisitos Minimos prevista en el
Capitulo 13 del presente proceso.

La evaluacion curricular y la entrevista personal se realizaran sobre la sumatoria de un puntaje maximo total de cien
{100) puntos, cuya asignacion se realizara de la siguiente manera:

2.4.1. Evaluacion curricular: ............. puntos como maximo, teniendo en cuenta para tal efecto o siguientes:
2411, puntos
2412, puntos
2413 puntos

2.4.2. Entrevista personal ...... puntos como maximo, teniende en cuenta para tal efecto io siguiente:
2421 puntos
2422 N puntos
2423 puntos

Para ser declarado ganador, el postulante que obtuvo el mejor resultado total debe haber obtenide como minimo 60
puntos entre ambas evaluaciones

La publicacién de resultados se publicara en el portal de la pagina web de la SUNARP y mural de Mesa de Partes en la
fecha establecida en el calendario de proceso.

Posterior a la publicacion de resultados, la SUNARP se comunicara con la persona que gane la convocatoria, a fin de
darle las indicaciones necesarias para la firma del contrato.

CAPITULO IN
DESCRIPCION DEL SERVICIO

L DEPENDENCIA QUE REQUIERE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO:

REQUISITOS MINIMOS:

Profesion o carrera técnica

Grado académico

Cursos o estudios de especializacion

Experiencia

(Otros aspectos que puedan acreditar documentalmente)

00 o

DURACION DEL CONTRATO:

INICIO: v
TERMINO: ...ooov i

RETRIBUCION:



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

Vil CADENA FUNCIONAL:

El gasto correspondiente se afectard alaMeta: ...




ANEXQ N° |

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

El que SUSGHDE. . ...c..ooiiiiiii it e e , identificado con DNI N°.... ...
DECLARO BA.JO JURAMENTO que la siguiente informacion se sujeta a la verdad.

Nombre y Apellidos
Domicilio Actual
Correo Electrénico
Fecha de nacimiento
RUC N° i [ Teléfono | I Celular [

Formulo la presente Declaracién Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General

(Ciudad),.............. de .o de..........

ANEXO N° 1l

DECLARACION JURADA

b (- TP PP PP identificado con D.N.LN° .........._...., con domicilio en
.................................... declaro bajo juramento:
1. No percibir otros ingresos del Estade bajo ninguna modalidad (salvo Funcién Docente).
2. No percibir pension a cargo del Estado.
3. No haberme accgido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria
4. No tener juicio pendiente con el Estado.
5. Que la documentacibn que sustenta mis estudios yfo experiencia laboral presentada al Comité Evaluador, es
copia fiel del original, la misma que obra en mi poder.
No tener proceso administrativo pendiente con el Estado.
Gozar de salud optima.
Carecer de Antecedentes Judiciales.
. Carecer de Antecedentes Penales.
0. Carecer de Antecedentes Policiales.
1. Que la direccion antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.

220 NG

Formulo la presente Declaracién Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27444, Ley
de Procedimiento Administrativo General.

(Ciudad), ...l de...cooennreen B




ANEXO NIl

DECLARACION JURADA

Declaro bajo juramento que no me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad o por razén de matrimonio o
uniones de hecho, con personal incorporado a la SUNARP, bajo cualquier denominacién que involucre modalidad de
nombramiento, contratacién a plazo indeterminado o sujetos a modalidad, Contrato Administrativo de Servicios,
designacién o nombramiente como Miembro de Organos Colegiados, designacién o nombramientos en cargos de
confianza, o en actividades ad honorem.

Asimismo, Declaro Bajo Juramento que no me encuentro inhabilitado (a) administrativa ¢ judiciaimente para contratar
con el Estado. Asimismo, que no me encuentro impedido 8% para ser postor o contratista, segtn lo previsto por las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

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

(Ciudad) ................. [+, de.........

Firma:
Nombre y Apeliidos

EN CASO DE TENER PARIENTES
Declaro bajo juramento que en la SUNARP presta servicios el personal cuyos apellidos y nombres indico, a quien me

une la relacion o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) y unidn de hecho (UH)
seflalados a continuacion:

Relacién Apellidos Nombres Detalle de Oficina

(Ciudad), ................de ................. de........

e
Nombres y Apeilidos

Grado Parentesco por consanguinidad
En linea recta En linea colateral
1er Padresthijios = [ e—-—- -~
2do Abuelos/nietas Hermanos
3ro Bisabuelos/bisnietos Tios, sobrinos
4to Primos, sobrinos, nitos, tios abuglos
Grado Parentesco por afinidad
1er Suegros, yerno, nuera
2do Abuelos del cdnyuge Cufiados




ANEXO N° IV
FORMULARIO DE CV

1. DATOS PERSONALES
Nombre

Apellidos

Fecha de nacimiento
Direccion domiciliaria
Teléfonos de contacto
Correo electrénico

[ Celular | { Casa |

Los datos aqui incluidos deben estar acompafados de los documentos acreditantes
correspondientes. Cuando en la presente relacién de méritos no se adjunten los datos y
documentos necesarios para la evaluacién por parte del Comité Evaluador, dicha actividad no
merecera puntaje alguno por parte del mismo.

2. FORMACION TECNICA/ UNIVERSITARIA

Periodo
Instituto/Universidad Grado obtenido Duracidn Desde/ afios
{afios) Hasta / aiio
3. POSGRADO, MAESTRIA y DOCTORADO
Periodo
Instituto/Universidad Grado obtenido Duracion Desde/ afios
(anos) Hasta / afic

4. ANTECEDENTES LABORALES VINCULADOS AL OBJETO DE LA
CONVOCATORIA

Cargo/Tareas Periodo
Organizacion (Especificar tipo de tareas realizadas) Desde! afos TOTAL
Hasta / afo Afios/meses
5. OTROS ANTECEDENTES LABORALES
Periodo
Organizacién Cargol/Tareas Desde/ afios TOTAL
(Especificar tipe de tareas realizadas) Hasta / afio Afos/meses




6. CURSOS Y SEMINARIOS QUE ESTEN VINCULADOS AL OBJETO DE LA

CONVOCATORIA
Instituto/ Universidad Seminarios, Cursos y otros Carga Periodo
Horaria Desde/
(hs) Hasta /
7. OTROS CURSOS y SEMINARIOS
Instituto/ Universidad Seminarios, Cursos y otros Carga Periodo
Horaria Desde/
{hs) Hasta /
8. ACTIVIDAD ACADEMICA
Periodo
Institucion Educativa Asignatura Cargo Docente Desde/ afos
Hasta / aio
9. IDIOMAS
Nivel Periodo
Institucién Educativa Idioma aprobado Desde/
Hasta /
10.PUBLICACIONES, INVETIGACIONES, OTROS
Titulo/Tematica Lugar de Publicacién Fecha

§ 2| 11.0BSERVACIONES




La valoracion de los méritos y antecedentes correspondientes, se
realizaran contra la informacion contenida en los certificados,
constancias y/o toda la documentacion presentada de acuerdo a lo
establecido en las bases.




ANEXO 04

DIRECTIVA N°Q07-2010-SUNARP/GG
Contrato N°  -20...-SUNARP!....

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

Conste por el presente documento e} Contrato Administrativo de Servicics que celebran de una parte la SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE LOS REGISTROS PUBLICOS (ZONA REGISTRAL N°.....), con Registros Unico de Contribuyentes N°
.................. (segun correspanda}, con domicilio legalen: .............................., representado por......................... Gerente
de Administracion y Finanzas (o quien corresponda), identificado (a) con D.N.I N°........... & quien en adelante se le
denominara LA ENTIDAD; y, de |a otra parte, el seffor @) ...................... , identificado (a) con D.IN.EN® ... y
RUGCN® ... . con domicilicen ......................... , @ quien en adelante se le denominara EL CONTRATADQ, en los
téminos y condiciones siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL
El presente Contrato se celebra exclusivamente al amparo de las siguientes disposiciones:
«  Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Centratacion Administrativa de Servicios.
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decrete Legislativo N° 1057.
Ley N® ........., Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal ........
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 27815, Cdédigo de Etica de la Funcién Publica y normas complementarias.
Ley N° 26771, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el sector
publico en caso de parentesce y normas complementarias.
¢ Llas demas disposiciones relacionadas directamente con las normas anteriormente mencionadas.

CLAUSULA SEGUNDA: ANTECEDENTES

El presente Contrato Administrativo de Servicios - CAS constituye una modalidad especial del derecho administrativo y
privativa del Estado que se celebra a requerimiento de LA ENTIDAD, de acuerdo con lo establecido en la Ley Anual de
Presupussto del Sector Publico y nomas conexas y el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento. Por su naturaleza se rige
por normas de derecho publico y confiere a EL CONTRATADO, dnicamente, los derechos y obligaciones establecidas en el
Decreto Legislativo N® 1057 y su Reglamento.

CLAUSULA TERCERA; OBJETO DEL CONTRATO

LA ENTIDAD y EL. CONTRATANTE suscriben el presente Contrato a fin que éste preste los servicios de caracter no
auténomo detallados en el requerimiento de servicios que lo origina y que forma parte integrante del presente Contrato en la
Unidad Organicade ................... de la SUNARP / ZONA REGISTRAL N° ......

CLAUSULA CUARTA: PLAZO DE CONTRATC
Las partes acuerdan que la duracién del presente Contrato se inicia a partir del dia ......de........ de 20... y concluye el
...... de..... de 20..

CLAUSULA QUINTA: HORAS DE SERVICIO SEMANALES

Las partes acuerdan que la cantidad de horas de prestacion del servicio semanal efectivo es méximo de cuarentaiocho (48)
horas. En ¢ aso de prestacién de servicios en sobre tiempo la Entidad estd obligada a compensar al CONTRATADO con
descanso fisico equivalente al total de horas prestadas en exceso.

CLAUSULA SEXTA: OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATADO

Son obligaciones de EL CONTRATADO:

a) Cumplir con las obligaciones a su cargo derivadas del presente Contrato, asl como con las nermas y directivas internas
vigentes de LA ENTIDAD gue resultasen aplicables a esta modalidad contractual.

b) Cumplir con la prestacion de servicios pactados, segun el horario gue oportunamente le comunigue LA ENTIDAD.

c) Pemitir a LA ENTIDAD Ia supervision de la ejecucidn del servicio, sin necesidad de autorizacién previa, cuande asi lo
considere conveniente.

.d) No revelar, entregar o poner a disposicion de terceros, salvo autorizacién expresa de LA ENTIDAD, la informacién
proporcionada por ésta para la prestacién del servicio y, en general, toda informacién a la que tenga acceso o la que
pudiera producir con ocasidn del servicio que presta. Asimismo, se abstendra de realizar acciones u omisiones gue
pudieran perjudicar o atentar la imagen institucional de LA ENTIDAD, guardando absoluta confidencialidad.

e) Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la documentacién que se proporciona, fa misma que
sera devuelta al término de la prestacion del servicio o cuando corresponda.

fi  No delegar ni subcontratar total ni parcialmente la realizacién del servicio contratado, teniendo responsabilidad por su
ejecucion y cumplimiento.

CLAUSULA SEPTIMA: BENEFICIOS DE EL CONTRATADO

Son beneficios de EL CONTRATADO, les siguientes.

a) Percibir la contraprestacion mensual acordada.

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

c) Descansar quince (15) dias calendario continuo por afio cumplido. Para el ejercicic de este descanso; a falta de acuerdo,
decidira LA ENTIDAD.



d) Gozar efectivamente de las prestaciones de salud de ESSALUD. En estos casos para €l goce de las prestaciones de
EsSalud los beneficiarios deberén cumplir con el periodo de carencia.

e) Afiliacion a un régimen de pensiones. En el plazo de 02 dias utiles de suscritc el Contrato, EL CONTRATADO debera
prestar la Declaracién Jurada a ia Oficina de Recursos Humanos especificando el régimen de pensiones al que desea
estar adscrito o al que ya se encuentra adscrito.

f)  Los demas derechos establecidos en el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008-PCM.

CLAUSULA OCTAVA: CONTRAPRESTACION Y FORMA DE PAGO
La contraprestacion de los servicios se pactaen S/, ..................... (o y 00/100 Nuevos Soles) mensuales
que seran abonados, como maximo, durante la Gltima semana de cada mes.

LA ENTIDAD hara efectiva la contraprestacién conforme a las disposiciones de tesoreria que haya establecido el Ministerio de
Economia y Finanzas y previa presentacién del recibo de honorarios correspondiente por parte de EL CONTRATADO y
conformidad de servicio suscrito por el Jefe inmediato.

CLAUSULA NOVENA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL CONTRATADO prestara los servicios en la Sede Central de la SUNARP / ZONA REGISTRAL N° ... (segun corresponda),
ubicado en ............................., Provincia de............ , Departamento de ............ LA E NTIDAD podra disponer la
prestacién de servicios fuera del lugar designado de acuerdo a las necesidades de servicio definida por LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMA: GASTOS PCR DESPLAZAMIENTC

En los casos en que sea necesario el trasiade de EL CONTRATADO en el ambito nacional e internacional, para el
cumplimiento de las actividades materia del contrato, los gastos (pasaje, movilidad, hospedaje, viticos y tarifa dnica por uso
de aeropuerto) inherentes a estas actividades, correran a cuenta de LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMQ PRIMERA: CAPACITACION
EL CONTRATADO podra ser capacitado conforme a los Decretos Legislativos Nros. 1023 y 1025 y de acuerdo a las
necesidades institucionales.

CLAUSULA DECIMO SEGUNDA: TITULOS DE PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

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

La informacidn obtenida por EL CONTRATADO dentro del cumplimiento de sus obligaciones, asi como sus informes y toda
clase de documentos que produzca, relacionados por la ejecucion de sus labores seré confidencial, no pudiende ser
divulgados por EL CONTRATADO.

CLAUSULA DECIMO TERCERA: RESPONSABILIDAD DEL CONTRATADO

LA ENTIDAD, para el mejor desarrollc de los fines materia del presente Contrato, podré facilitar a EL CONTRATADO
materiales y mobiliario, siendo responsable EL CONTRATADO del buen uso y conservacion de los mismos, salvo el desgaste
normal. En el caso de determinarse el incumplimiento de lo dispuesto en la presente clausula, EL CONTRATADO debera
resarcir de manera pecuniaria a LA ENTIDAD en proporcion al dafio ocasionado.

CLAUSULA DECIMO CUARTA: CESION
EL CONTRATADO no podra transferir parcial, ni totalmente las obligaciones contraidas en el presente Contrato, siendo de su
entera responsabilidad la ejecucion y cumplimiento de las obligaciones establecidas en el mismo.

CLAUSULA DECIMO QUINTA: CONFORMIDAD DEL SERVICIO

El servicio materia del presente Contrato estara bajo la supervisién de ................... , quien permanentemente verificara el
avance de la prestacion del servicio, evaluando periédicamente los resultados obtenidos y estara facultada a exigir a EL
CONTRATADO la aplicacién y cumplimiento de los términos del presente Contrato, correspondiéndole, en su oportunidad, dar
la conformidad de dicho servicio.

De considerario conveniente y, en la medida que la prestacién de! servicio asignado lo permita, LA ENTIDAD podra designar

al CONTRATADO como titular o suplente de los Comités Especiales que se conformen de acuerdo a lo establecido en la Ley
de Contrataciones del Estado, aprobado por Decreto Legislative N® 1017, su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N®
184-2008-EF y sus medificatorias, para llevar a cabo los procesos de seleccion que requiera LA ENTIDAD.

Asimismo, podra designarlo a fin que represente a LA ENTIDAD ante Comisiones y Grupos de Trabajo que tuvieran relacion
con el servicio que presta, o designarlo como suplente de acuerdo con el articulo 73% de la Ley N°® 27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General.

El ejercicio de la suplencia y de los encargos mencionados, no implicaré el incremento de la contraprestacion.

CLAUSULA DECIMO OCTAVA: CONSTANCIA DE PRESTACION DE SERVICIOS

Otorgada la conformidad de la prestacion de los servicios contratados o a la conclusién del presente Contrato, el érgano
responsable o el funcionario designado expresamente por LA ENTIDAD es el (nico autorizado para otorgar a EL
CONTRATADOQ, de oficio 0 a pedido de parte, una constancia de prestacion de servicios.



Selo se podra diferir la entrega de la Constancia en los casos en que hubiese observaciones, hasta que sean absueltas
satisfactoriamente.

CLAUSULA DECIMO NOVENA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES
Ambas partes acuerdan que el lugar, tiempo y modo de la prestacién de servicios podran ser modificados por LA ENTIDAD,
cuando existan razones objetivas debidamente justificadas, sin que ello suponga la suscripcién de un nuevo contrato.

En tales casos se formalizardn dichos cambios a través de la Adenda respectiva.

CLAUSULA VIGESIMA: SUSPENSION DEL CONTRATO
El Contrato Administrativo de Servicios se suspende en los siguientes supuestos:
1. Suspensi6n con contraprestacion
a) Los supuestos regulados en el régimen contributivo de ESSALUD y conforme a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.
b) Por ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de noventa dias. Estos casos se regulan de acuerdo a las
disposiciones legales y reglamentarias de ESSALUD.
c) Por caso fortuito o fuerza mayor, debidamente comprobada.

2. Suspensién sin contraprestacion
a) Por hacer usoc de permisos personales en forma excepcional, por causas debidamente justificadas.

CLAUSUSLA VIGESIMO PRIMERA; EXTINSION DEL CONTRATO

El Contrato Administrativo de Servicios se extingue en los siguientes supuestos:

a) El fallecimiento del contratado

b) La extincién de la Entidad

¢) La voluntad unilateral del contratado. En estos casos deberd comunicar 2 la Entidad con una anticipacién de treinta (30)
dias naturales anteriores al cese, salvo que la Entidad !e autorice un plazo menor.

d) Conclusién de la causa u objeto del Contrato.

e) Por mutuo acuerdo entre el contratado y la Entidad.

f)  Si el contratado padece de incapacidad abscluta permanente sobreviniente declarada por EsSaiud, que impida la
prestacion del servicio.

g) Por decision unilateral de la Entidad de haberse producido un incumplimiento injustificado de las obligaciones esenciales
derivadas del Contrato y sefialadas en el requerimiento de servicios y su descripcion que forman parte del presente
Contrato o por acreditada deficiencia en el cumpiimiento de las tareas encomendadas.

h} El vencimiento del Contrato.

(PR

E)En el caso del literal g} fa Entidad debera comunicar por escrito a EL CONTRATADO el incumplimienito; EL CONTRATADO
% \tiene un plazo de cinco (5) dias habiles para sefialar lo conveniente. Vencido ese plazo LA ENTIDAD debe decidir, en forma
motivada y segun los criterios de razonabilidad y proporcionalidad, si resuelve o no el Contrato, comunicandolo al
CONTRATADO. Esta decisién agota la via administrativa, conforme a lo establecido en el articulo 16° del Decretc Supremo
N° 075-2008-PCM.

CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: REGIMEN LEGAL APLICALBLE

Las obligaciones y derecho de El. CONTRATADO y LA ENTIDAD, aplicables al presente Contrato, se originan por lo
establecido en éste y en el Decreto Legislativo N® 1057 y su Reglamento, el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM. Toda
modificacion normativa es de aplicacién inmediata al Contrato.

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

Los cambios domiciliarios que pudieran ocurrir, seran comunicades notarialmente al domicilio legal de la otra parte dentro de
los cinco (5) dias siguientes de iniciado el tramite.

USULA VIGESIMO CUARTA: DISPOSICIONES FINALES

. Los conflictos derivados de la prestacion de los servicios ejecutados conforme a este Contrato seran sometidos al
proceso contencioso administrativo.

| Las disposiciones contendias en el presente Contrato, en relacién a su cumplimiento y resolucin, se sujetan a los que

establezcan el Reglamento det Decreto Legislativo N® 1057, y sus normas complementarias.

Las partes ratifican que la relacién que las vincula es una de cardcter especial contempladas exclusivamente por el

Decreto Legislativo N° 1057 y normas reglamentarias.

d) LA ENTIDAD se compromete a entregar al CONTRATADO una copia del Decreto Legislativo N® 1057 y su Reglamento,

aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, al momento de suscribir el presente Contrato.

En sefial de conformidad y aprobacion con las condiciones establecidas en el presente Contrato, las partes lo suscriben en
- tres ejemplares igualmente validos, en la Ciudad de ... ,el...... de ......de 20.....



ANEXO N2 05
DIRECTIVA N2 (07 -2010-SUNARP/GG
PAPELETA DE JUSTIFICACION - CAS

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

APELLIDOS Y NOMBRE:

UNIDAD ORGANICA:

DESCANSO MEDICO DURACION DE LA AUSENCIA

{Incluir certificado, receta, comp. Farmacia} DIAS HORAS

ATENCIGN MEDICA DESDE SALIDA

{sdlo si adjunta Canstancia de atencién) HASTA LLEGADA

PERMISO PERSONAL SIN CONTRAPRESTACION TOTAL TOTAL

COMISION DE SERVICIO
DESCANSO ANUAL
CAPACITACION OFICIALIZADA

COMPENSACION HORAS EN EXCESO SEMANAL (*)
Previa autorizacian del Jefe inmediato, justificando tareas EECHA:

tSe compensard s6lo en la semana siguiente

«F
“HUSTIFICACION:

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO FIRMA DEL SOLICITANTE




ANEXO N2 06
DIRECTIVA N2 (07 -2010-SUNARP/GG

REQUERIMIENTO DE PRORROGA DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

DIAl_-_T MESi—— ANOI——_l

SOLICITANTE {DEPENDENCIA USUARIA) {SELLO Y FIRMA

AUTORIZACION GERENCIA GENERAL {SELLO Y FIRMA

REF: (N2 DE DOCUMENTO QUE
CONTIENE LA SOLICITUD)

NOMBRE DEL LOCADOR

PERIODO

CERTIFICACION PRESUPUESTAL N2

{Cuarta Disposicion Final de la Ley N¥ 29142 y Articulo 52 de la Directiva N@ 015-2007-EF/76.01, modificado por |a Resolucidn Directoral N 012-2008-EF/76.01)

META PRESUPUESTARIA:

,

 ESPECIFICA DE GASTO: | | MONTO {

OBSERVACIONES [ |

FIRMA Y SELLO RESPONSABLE

PRESUPUESTC DE LA UNIDAD FECHA:
EJECUTORA:
GPD -SEDE CENTRAL RESPONSABLE: OTORGAR CERTIFICACION DE ACUERDO A NORMAS VIGENTES {SELLO Y FIRMA

GAF FIRMA Y SELLO GAF FECHA:




ANEXO N° 07

DIRECTIVA Nm7—2010-SUNARPIGG
ACTA DE RESOLUCION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS POR MUTUO ACUERDO

(Ciudad), ...............de ..........0e
1. Nombres y Apellidos del Centratado: ...........occcoi e
b L TN s 11 £ 1 (o O PP PR
3. Fecha de imitior e e e e
4. Fecha de resolucién de contrato: (Ultimo dia de fa prestacion) .............oeeevee i
5. Entrega de materiales, bienes u otros proporcionados Sf ()
por la Entidad para la prestacién del servicio NO{ )
6. Conformidad: .
Firma y Sello del responsable
de la supervisién del servicio
7

Observaciones: (sélo para ser llenado por el responsable de la supervision del servicios, de ser ef caso)

Firma: Firma y Sello del funcionaric SUNARP
Nombre del Contratado
DNI N°



ANEXO N° 08

pirecTiva NOO7.2010-SUNARPIGG
PRORROGA DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

PRORROGA AL CONTRATO N°

Conste por el presente documento, la prérroga a! Contrato Administrative de Servicios N® .................... , gue celebran de una
parte ia Superintendencia Nacional de los Registros Publicos o la Zona Registral N°..... - SEDE.... (segtn corresponda),
con domicilio en ................., debidamente representado por ..., identificado {a) con
DNNC a quien en adelante se le denominara EL CONTRATADO, en los términos y condiciones siguientes:
CLAUSULA PRIMERA.- ANTECEDENTES

Con fecha .............. EL CONTRATADO y la SUNARP o la Zona Registral N°..... - SEDE.... {segun comesponda) suscribieron
el Contrato Administrative de Servicias N° ..., , en el marco de las disposiciones contenidas en el articulo 5° del Decreto

Legislativo N® 1057, y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM; y en atencién al
“REQUERIMIENTO” (poner el nimero de documento) se efectua la prorroga del Contrato requerido.

Mediante disponibilidad presupuestal “DISPONIBILIDAD” (poner el nimero de documentc), se informa sobre el crédito
presupuestario para la suscripcion de la presente prérroga.

CLAUSULA SEGUNDA,.- VIGENCIA

Por el presente documento y atendiendo a la necesidad de servicios que requiere la SUNARP o la Zona Registral N°..... -
SEDE.... (segun corresponda), ambas partes acuerdan prorrogar el Contrato Administrativo de Servicios N° ............. del
“INIC1O DEL CONTRATO” hasta el “FIN DEL CONTRATO".

CLAUSULA TERCERA.- RETRIBUCION Y FORMA DE PAGO

Por el presente documento, ambas partes acuerdan gue el monto de la retribucién por los servicios pactados es de S/........... {
letras), a razén mensual de S/......... (letras), cuyo requisitc para el pago ser4 la presentacion del informe de actividades y acta
de conformidad del servicio.

CLAUSULA CUARTA.- DISPOCICION FINAL
En todo lo que no se cponga a lo estipulado en el presente documento, se mantiene vigentes las clausulas del Contrato
Administrativo de Servicios suscrito con fecha ..........

4 Las partes en sefial de conformicad con el contenido del presente documento, io suscriben por duplicado, en la ciudad de
............ alos ...... dias del mes de.......... del afio.......

SUNARP CONTRATADO
ZONA REGISTRAL N°......



