RESOLUCION DEL GERENTE GENERAL DE LA
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE LOS REGISTROS
PUBLICOS N° (25 -2018-SUNARP/GG

Lima, 06 JUN. 2018

VISTOS, el Informe N 148-2018-SUNARP/OGRH del 04 de mayo de
2018, mediante &l cual la Oficina General de Recursos Humanos remite el
proyecto de Directiva que regula las modalidades formativas laborales de
Practicas Pre-Profesionales y Profesionales en la Sunarp; y, los Memorandums
N® 671 y 932-2018-SUNARP/OGPP del 02 de abril y 16 de mayo de 2018,
respectivamente, de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto; vy, los
Memorandums N° 232 y 262-2018-SUNARP/OGAJ del 12 y 25 de abril de 2018
asi como el Informe N° 411-2018-SUNARP/OGAJ del 31 de mayo de 2018,
respectivamente, de la Oficina General de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a la Ley N* 28518, Ley sobre modalidades formativas
laborales, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 007-2005-TR y
modificado por Decreto Supremo N* 018-2012-TR, las modalidades formativas
que buscan que la persona alcance a comprender su medio social y de trabajo,
y le permitan, a través de las diversas modalidades, le permita mejorar su
empleabilidad en el mercado laboral,

Que, es necesario que la formacién universitaria y técnica recibida per los
estudiantes, se complemente con una adecuada experiencia practica,
debidamente programada para asegurar su calidad y pertinencia; por lo que, es
necesario que nuestra Entidad cuente con un instrumento normativo a través del
cual pueda realizarse dicha programacion y gestion de las Practicas Pre-
Profesionales y Profesionales;

Que, con Resolucién del Secretario General de la Superintendencia
Macional de los Registros Plblicos N° 134-2016-SUNARP/SG del 21 de junio de
2016, se aprobd la Directiva N* 02-2016-SUNARP/SG, Directiva gue establece
Lineamientos para la Gestion y Supervision de los Convenios de Practicas Pre
Profesionales y Profesionales en la Superintendencia Nacional de los Registros
Publicos - Sunarp,



Que, a través del Informe N* 030-2018-SUNARP/OGRH del 29 de enero
de 2018, la Oficina General de Recursos Humanos considera gue es necesario
madificar e| texto normativo sefialado en el considerando anterior, a fin de que
se incluyan disposiciones referidas al proceso de seleccidn de los Practicantes,
pautas administrativas para la suscripcion de Convenios, Jornada de Trabajo y
permisos especiales, entre otros aspectos,

Que, de acuerdo a la Directiva N” 008-2008-SUNARP/SN, Lineamientos
para |a formulacion y aprobacion de las Directivas de la Sunarp, la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto debera evaluar el proyecto elaborado
por el area técnica correspondiente y, a su vez, la Oficina General de Asesoria
Juridica debera emitir la conformidad respectiva,

Que, por Memorandums N°® 671 y 932-2018-SUNARP/OGPP del 02 de
abril y 16 de mayo de 2018, respectivamente, de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto; y, los Memorandums N° 232 y 262-2018-
SUNARP/OGA. del 12 y 25 de abril de 2018, se han formulado observaciones
al proyecto elaborado por la Oficina General de Recursos Humanos, las mismas
gue han sido consolidadas en el texto presentado por Informe N° 148-2018-
SUNARP/OGRH del 04 de mayo de 2018, remitido por la Oficina General de
Recursos Humanos;

Clue, de conformidad a la Resolucién del Superintendente Nacional de los
Registros Publicos N° 031-2016-SUNARP/SN del 08 de febrero de 2016, se
delega en el Secretario General, la facultad de aprobar Directivas de caracter
administrativo, en el marco de lo dispuesto en el numeral 5.4 de Directiva N° 008-
2008-SUNARP/SN, aprobada por Resolucion del Superintendente Nacional de
los Registros Publicos N* 313-2008-SUNARP/SN;

Que, por Resolucién del Superintendente Nacional de los Registros
Publicos N 109-2018-SUNARP/SN, se dispuso que desde la entrada en
vigencia del Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, la denominaciéon de la
Secretaria General de la entidad debe ser calificada como Gerencia General
para todos sus efectos,

Que, mediante Informe N® 411-2018-SUNARP/OGAJ del 31 de mayo de
2018, la Oficina General de Asesoria Juridica opina que procede emitir |a
Resolucion correspondiente que apruebe la citada directiva,

Con el visto bueno de la Oficina General de Recursos Humanos, |la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto y la Oficina General de Asesoria
Juridica;

De conformidad al literal t) del articulo 12° del Reglamento de Organizacion
y Funciones de la Sunarp, aprobado por Decreto Supremo N°012-2013-JUS;



SE RESUELVE:
Articulo Primero.- Derogacion.

Derogar la Directiva N° 02-20168-5UNARP/SG, Directiva gue establece
Lineamientos para la Gestion y Supervision de los Convenios de Practicas Pre
Profesionales y Profesionales en |a Superintendencia Nacional de los Registros
Publicos - Sunarp,

Articulo Segundo.- Aprobar Directiva.

Aprobar |a Directiva N° [} 1 -2018-SUNARP/GG, “Directiva gue regula
la Gestion de las modalidades formativas laborales de Practicas Pre
Profesionales y Profesionales en la Superintendencia Nacional de los Registros
Pablicos - Sunarp”.

Registrese, comuniquese y publiguese en el portal institucional.
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l. OBJETIVO

Establecer disposiciones y lineamientos aplicables a la gestién de las modalidades
formativas laborales de practicas pre-profesionales y profesionales en la
Superintendencia Nacional de los Registros Publicos — Sunarp.

Il. FINALIDAD

Garantizar que las modalidades formativas laborales de practicas pre-profesionales y
profesionales en la Sunarp, se realicen en cumplimiento de la normatividad vigente.

. BASE LEGAL =

3.1. Constitucion Folitica del Perq.

3.2. Ley N" 26366, Ley de Creacién del Sistema Naclonal de los Registros Plblicos y
de la Superintendencia de los Registros Publicos, y sus normas modificatorias y
reglamentarias.

3.3. Ley N°28158, Ley sobre Modalidades Formativas Laborales, modificada por g
Decreto Legislative N° 1246,

3.4. Decreto Supremo N° 007-2005-TR, gue aprueba el Reglamento de Ley N° 28518,
Ley sobre Modalidades Formativas Laborales, modificado mediante Decreto
Supremo N* 018-2012-TR.

3.5. Decreto Supremo N° 003-2008-TR, gue dicta medidas sobre jornadas maximas
de Modalidades Formativas reguladas por la Ley N* 28518, asi como de las
practicas pre-profesionales de Derecho y de Internado en Ciencias de la Salud,

3.6. Decreto Supremo N° 012-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones de |la Superintendencia de los Registros Piblicos — Sunarp.

3.7. Resolucion Ministerial N* 069-2007-TR, que dicta disposiciones complementarias
para el registro de planes y programas, y aprueban modelos y formatos sobre
modalidades formativas laborales, vy sus maodificatorias.

3.8. Resolucion de la Superintendente Nacional de los Registros Plblicos N® 313-
2008-SUMARP/SN, gue aprueba l|a Directiva N° 008-2008-SUNARP/SN
“Lineamientos para la Formulacion y Aprobacién de Directivas de la
Superintendencia Nacional de los Registros Plblicos”.

IV.ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatorio cumplimiento
para la Sede Central y Zonas Registrales de la Sunarp, asi como para las personas que
suscriban un convenio de praclicas pre-profesionales y profesionales con la Sunarp.

V. VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de emitida la Resolucién que
la aprueba.
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VI.DISPOSICIONES GENERALES

6:1.

Definiciones

8.1

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

6.1.6.

Area Usuaria: Son los distintos 6rganos y unidades organicas de la Sede Central
y de las Zonas Registrales de la Sunarp.

Centros de Formacion Profesional. Son las instituciones educativas pdblicas
yio privadas que brindan servicios de Educacién Técnico Productiva o de
Educacion Superior. Entre estos, universidades, institutos, escuelas, servicios
sectoriales de formacion profesional u ofras instituciones gue brinden servicios
de formacion profesional. debidamente autorizados por el sector competente.

Convenio de Practica Pre-Profesional: Es el acuerdo de voluntades celebrado
entre la Sunarp, €l Centro de Formacién Profesional y el practicante pre-
prafesional, orientado a los fines de la capacitacion y formacian durante la etapa
de estudiante del beneficiario.

Convenio de Practica Profesional;, Es el acuerdo de voluntades celebrado
entre la Sunarp y el practicante profesional, arientado a lograr su adecuada
formacion profesional.

Plan de capacitacién: Es el documento elaborado por el Area Usuaria al solicitar
un practicante pre - profesional, en el cual se indica la denominacién, los datos
generales de Sunarp y del Centro de Formacion Profesional, el objetivo del Plan,
las actividades formativas en las que apoyara el practicante, la duracion de las
practicas, el contexto formativo y el monitoreo y evaluacion,

Practica pre-profesional: Es la modalidad formativa que busca consolidar el
aprendizaje adquirido por los estudiantes de los Centros de Formacion
Profesional a lo largo de su formacion académica, a través del desempefic de
actividades en un drgano o unidad crganica de la Sunarp, como complemento
de su formacion y fortalecimiento de su plan de estudios.

Practica profesional, Es la modalidad formativa gue busca consolidar los
aprendizajes adquiridos a lo |largo de la formacion profesional, asi como ejercitar
su desempefo en una situacion real de trabajo, en el érgano o unidad organica
gque corresponda de la Sunarp.

. Practicante pre-profesional: Es el estudiante de un Centro de Formacion

Profesional.

Practicante profesional: Es el egresado o bachiller de un Centro de Formacian
Profesional.

Requerimiento de Practicante pre-profesional o profesional. Es |a sclicitud
de practicante pre-profesional o profesional mediante la cual se especifica e
perfil requerido por el Area Usuaria,
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6.1.11. Resumen de CV: Es el documento gue contiene los datos personales y el perfil

del practicante pre-profesional y profesional de Postulantes para Practicas en la
Sunarp.

6.1.12. Supervisor: Es el Jefe del Area Usuaria o el servidor designado por el Jefe del
Area Usuaria, a fin que supervise directamente las labores a realizar por &l
practicante.

6.2. Las practicas pre-profesionales o profesionales no generan vinculo laboral, derechos ni
beneficios sociales u otros beneficios de naturaleza similar,

6.3. De los convenios de practicas pre-profesionales y profesionales
Los convenios de practicas pre - profesionales y profesionales son convenios especiales
que relacionan el aprendizaje tedrico y practico mediante el desemperio de tareas
programadas de capacitacion vy formacion profesional; que se encuentran sujetas a la
normativa de modalidades formativas establecidas en la Ley N* 28518, Ley sobre
modalidades formativas laborales y su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo
N® 007-2005-TR.

Determinacidon del nimero de practicantes

6.4.1. Los érgancs y unidades organicas de la Sede Central y de las Zonas Reqgistrales
de la Sunarp deberan fundamentar. en la primera quincena del mes de mayo. la
disponibilidad para acoger practicantes pre-profesionales y profesionales
durante el siguiente ejercicio presupuestal, a efectos que la Oficina General de
Recursos Humanos o la que haga sus veces en las Zonas Registrales, proyecten
el nimero de vacantes gue anualmente seran cubiertas bajo estas modalidades
formativas con el debido sustento presupuestal,

Los drganos y unidades organicas de la Sede Central y de las Zonas Registrales
estan en la obligacion de observar que los perfiles de los practicantes se sujeten
a la naturaleza de las operaciones que desarrollan.

El nimero de practicantes de cada drgano y/o unidad organica sera aprobado
por el Gerente General, en €l caso de la Sede Central, o por el Jefe Zonal, en &l
caso de las Zonas Registrales, v estard sujeta al marco presupuestal de |a
Sunarp,

6.4.4. La Oficina General de Recursos Humanos es la encargada de consolidar la
informacion del nimero total de plazas vacantes para practicas pre -
profesionales y profesionales a nivel nacional. Para ello, en el caso de las Zonas
Fegistrales, el érgano que haga las veces de la oficina de recursos humanos
debera remitir la informacién a la Oficina General de Recursos Humanos de la
Sede Central, bajo responsabilidad.
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6.5. Duracion de los Convenios de Practicas Pre - Profesionales y Profesionales

El tiempo de permanencia en la Sunarp, bajo la modalidad de practicas pre-
profesionales ¢ profesionales, no podra ser menor de dos (2) meses, siempre ¥ cuando
se encuentren dentro del ejercicio fiscal, salvo situaciones debidamente justificadas
donde se considere un plazo menor.

La prorroga del convenio de practicas no podrad exceder los siguientes plazos:

6.5.1. Practicas pre-profesionales; dos (2) afos de duracién.

6.5.2. Practicas profesionales: un (1) afio de duracién, salvo que el Centro de
Formacion Profesional por reglamento o nerma similar, determine una extension
mayar.

6.6. Subvencién econtmica de las practicas
6.6.1. La Sunarp otorgara al practicante |a siguiente subvencion econémica mensual:

a) Practicas pre-profesionales: La suma equivalente a una (1) Remuneracidn
Minima Vital (RMV) vigente, cuando la persona en formacion cumpla la
jornada de practicas preprofesional prevista en la presente Directiva,

b) Practica profesional: La suma de S/, 1,100.00 {un mil cien soles) cuando la
persona en formacién cumpla la jornada de practicas profesional prevista en
la presente Directiva,

6.6.2. Para el caso de jornadas formativas de duracion inferior a la prevista en la
}' presente Directiva, el pago de la subvencion economica mensual sera
proporcional,
VIl. DISPOSICIONES ES_F!E{:IFICAS
Foacts. = - e
¥ ' 7.1. De la Base de Datos de Postulantes para Practicas en la Sunarp

7.1.1. La Base de Datos de Postulantes para Practicas en la Sunarp consolida vy
almacena la informacién de las personas interesadas en realizar practicas pre-
profesionales y profesionales en la Entidad.

7.1.2. La Oficina General de Recursos Humanos o la que haga sus veces en las Zonas
Registrales coordinara la habilitacion de los canales necesarios para que las
personas interesadas puedan registrarse de forma virtual ywo presencial en la
Base de Datos de Postulantes para Practicas en la Sunarp. Para tal efecto,
debera garantizar que se registre comeo minimo la informacion necesaria de los
practicantes pre-profesionales y profesionales,

7.2. Del Requerimiento de Practicantes

7.2.1. Enlos casos que el Area Usuaria no cuente con practicantes para la realizacion
de practicas pre-profesionales y/o profesionales, debera presentar a la Oficina
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General de Recursos Humanos o la que haga sus veces en las Zonas
Registrales, su solicitud respectiva, acomparfada del requerimiento y la
disponibilidad presupuestal correspondiente, conforme a los Anexos lall v Il de
la presente Directiva,

7.2.2. LaOficina General de Recursos Humanos o la que haga sus veces en las Zonas
Registrales revisara la Base de Datos de Postulantes para Practicas en la
sunarp.

7.2.3. Siexisten postulantes que cumplen con el perfil requerido por el Area Usuaria,
se remitira por correo electronico al Area Usuaria las Fichas de Practicantes
identificadas.

7.2.4. Si no existen postulantes con el perfil requerido por el Area Usuaria, se podra
utilizar otros mecanismos para promover las postulaciones, como publicaciones
en las bolsas de trabajo de universidades o en el Portal Institucional de la
Entidad.

7.2.5. De la relacion de postulantes brindada por la Oficina General de Recursos
Humanos o la que haga sus veces en las Zonas Registrales, conllevara a que se
escoja como minimo a dos (2) postulantes a quienes se convocara para la
entrevista, calificacion y eleccion del practicante,

De la entrevista, calificacidn y eleccion del practicante

7.3.1. La entrevista y calificacion a los postulantes elegidos se realiza por el Jefe del
Area Usuaria o por quien este designe, dentro de un plazo maximo de cinca (5)
dias habiles a partir de |la remisién de las Fichas de Practicantes, asi como por
el Jefe de la Oficina General de Recursos Humanos o la que haga sus veces en
las Zonas Registrales.

7.3.2. LaOficina General de Recursos Humanos o la que haga sus veces en las Zonas
Registrales, conducira el proceso de seleccién de los practicantes, a través de
una prueba escrita de conocimientos y entrevista personal.

7.3.3. La prueba escrita sera elaborada conjuntamente por la Oficina General de
Recursos Humanos o la que haga sus veces en las Zonas Registrales y el Area
Usuaria. La entrevista sera desarrollada asimismo por la Oficina General de
Recursos Humanos o la que haga sus veces en las Zonas Registrales y el Area
Usuarna. La seleccidn del practicante debera contar con la opinion favorable del,
Area Usuaria.

7.3.4. El Area Usuaria comunica a la Oficina General de Recursos Humanos o la que
, haga sus veces en las Zonas Registrales, el nombre del postulante y el resultado
1 final de su evaluacion, adjuntando la documentacidn correspondiente sefialada
en el numeral 7.4 de la presente Directiva,
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En caso el Area Usuaria no seleccione a ningtin postulante, debe comunicar tal
situacion a la Oficina General de Recursos Humanos o |a que haga sus veces
en las Zonas Registrales, para que se le envien nuevas Fichas de Praclicantes.

7.4. De la suscripcion de los convenios

7.4.1,

742

Los postulantes gue sean elegidos para realizar practicas pre-profesionales o
profesionales deberan presentar ante la Oficina General de Recursos Humanos
o la que haga sus veces en las Zonas Registrales, |a siguiente decumentacion:

a) Carta de Presentacion, suscrita por el Centro de Formacion Profesional,
dirigida al Jefe de la Oficina General de Recursos Humanos o quien haga
sus veces en las Zonas Registrales. Dicho documento debe indicar la
condicién de estudiante (indicando el ciclo o afio de estudios que cursa y
carrera profesional) o egresado o bachiller y |a carrera profesional.

b)  Curriculum Vitae documentado. En el caso de practicas profesionales,
debera presentar su Constancia de Egresado o copia del Diplorma de
Bachiller,

£}  Solicitud de Practicas Pre-profesionales o Profesionales, conforme a los
Anexos 1 o 2 de la presente Directiva.

d}  Copia del Documento Macional de |dentidad (DNI) o Carné de Extranjeria
(CE) segun corresponda

e) Una (1) fotografia tamafo carné con fondo blanco.

f) Formato de Declaraciones Juradas conformes a los Anexos 4 v 5 de la
presente Directiva.

Para la suscripcion de los convenios de practicas pre-profesionales,
adicionalmente a la informacion establecida en el Numeral 7.4.1, el Area Usuaria
debe adjuntar cuatro (4) juegos originales del Plan de Capacitacion para
Practicas Pre-profesionales, debidamente firmado por el Supervisor de
practicantes de la Sunarp, el Centro de Formacion Profesional y el practicante,
el cual debe contener lo siguiente:

a) Objetivo del Plan, en &l cual se indica el {los) objetivols) que debe lograr el
practicante, especificando las competencias y capacidades a desarrollar.

b} Actividades formativas, se detalla |as labores de apoyo que desarrollara el
practicante en su proceso formativo.

¢}  Duracién de las practicas, fecha de iniclo y término del convenio.

d)  Contexto formativo, en el que se consigna una breve descripcién de las
condiciones de infraestructura, ambiente, equipos de Informatica, insumos
y condiciones de seguridad, en las cuales se desarrollaran las practicas
pre-profesionales,

e) Monitoreo v evaluacion, en &l que se detalla los criterios de evaluacion vy
desempefio, asi como la designacion del responsable a cargo de la
supervision de las practicas pre-profesionales.

f) Recibir al termino de las practicas el Cerificado correspondiente.
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7.4.3. Una vez que |la Oficina General de Recursos Humanos o la que haga sus veces
en las Zanas Registrales tome conocimiento del practicante elegido y cuente con
la Informacion respectiva sefalada en los numerales precedentes, elaborara el
Convenio de Practicas respectivo, el cual debe contener lo siguients;

a)

b)

a)
b)

c)

Nombres y apellidos del Jefe de la Oficina General de Recursos Humanos
o de quien haga sus veces en las Zonas Registrales,

MNombres y apellidos, fecha de nacimiento, niomero del documento de
identificacion (Documento Nacional de |ldentidad - DNl o Camé de
Extranjeria) y domicilio del practicante.

Datos generales del Centro de Formacion Profesional, indicando el nombre
de la persona con facultades para suscribir convenios, de ser el caso.
Monto de la subvencion econémica mensual.

Duracion del Convenio y Grgano o unidad organica de la Sunarp, en el cual
el practicante realizara sus labores de apoyo.

Causales de modificacion, suspension y terminacion del Convenio.

obligaciones de las partes del Convenio de Practicas

El Jefe del Area Usuaria o quien este designe como supervisor responsable del
practicante, tiene las siguientes obligaciones:

Dirigir, coordinar y supervisar las practicas,

Brindar orientacién v capacitacién técnica y profesional que requiera el
practicante para el desarrollo de sus practicas.

Informar a la Oficina General de Recursos Humanos o la que haga sus
veces en las Zonas Registrales. sobre el desempefio del practicante,
cuando este lo requiera.

Verificar que las labores de apoyo que realice el practicante esten
relacionadas con la especialidad que corresponda a su formacién
académica,

7.5.2. Los practicantes que suscriben un convenio con la Entidad tienen las siguientes

obligaciones:

a)  Cumplir con diligencia y responsabilidad las disposiciones formativas que
se les asigne, no debiendo realizar labores distintas a las asignadas.

by  Cumplir las normas internas aprobadas por la Sunarp,

¢} Concurrir puntualmente, registrando su asistencia mediante el lector
biomeétrico o, en su defecto se registrara manualmente en el listado que
disponga la Oficina General de Recursos Humanos o la gue haga sus
veces en las Zonas Registrales.

d)  Brindar un trato cordial y amable al publico y colaboradores de la Sunarp.

e)  Guardar reserva de los datos e informacion que se le proporcione durante
la ejecucion del Convenio de practicas y al término de las mismas.

f) Mantener en buen estado y dar &l uso correcto a los bienes (eguipos.

documentos, etc.) que se le asignen para el ejercicio de sus practicas.
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g)  Usar visible ¥y permanentemente el fotocheck que se le proporcione, asl
como cumplir las disposiciones en materia de seguridad interna que se
imparta.

h) Mo percibir retribucion de terceros para realizar u omitir actos en |a
ejecucion del Convenio de practicas.

i) No realizar actividades politicas durante el desarrollo de las practicas.

7.6. De los derechos de los practicantes de la Sunarp

Los practicantes que suscriben un convenio con la Entidad tienen los siguientes
derechos:

a) Recibir asesoria y capacitaciones en las labores encomendadas de
acuerdo a su especialidad.

b) Gozar de descanso semanal y feriados no laborables debidamente
subvencionados.

) Gozar de descanso por quince (15) dias calendario subvencionados,
cuando la duracién de la formacion formativa sea superior a doce (12)
meses consecutivos.

d) Recibir el monto equivalente a media subvencion econémica en farma
adicional por cada seis (6) meses de practicas realizadas.

e) Contar con cobertura para riesgos de enfermedad y accidentes a traves
del seguro médico que |la Sunarp contrate para dicho fin.

f) Recibir, al termino del periodo de la formacion, el respectivo cedificado de
practicas

7.7. De la jornada formativa de los practicantes de la Sunarp
7.7.1. Los practicantes de la Sunarp se sujetan a la siguiente jornada formativa:

- Practicante pre profesional; estd sujeto al horario habitual que tiene
establecida la entidad, la cual no debe exceder a las seis (08) horas diarias
o treinta (30) horas semanales.

< Practicante Profesional: esta sujeto al horario habitual que tiene establecida
la entidad, la cual no debe exceder de ocho (08) horas diarias o cuarenta y
ocho (48) horas semanales,

7.7.2. El horario de ingreso es a las 08:00 horas, salvo que por razones geograficas o
la naturaleza del servicio, exija un horario distinto, el cual previa evaluacion del
pedido, sera autorizado por la Oficina General de Recursos Humanos o quienes
hagan sus veces en las Zonas Registrales.

7.7.3. Eltiempo destinado para el refrigerio es de una (01) hora y no forma parte de |a
|jornada diaria, la cual se encuentra comprendida entre las 12:30 a 15:30 horas,

7.7.4. 5i se produce una modificacién del horaric de estudios del practicante que

interfiera con su asistencia a Sunarp, se debera variar temporalmente el horario
de las practicas, para lo cual previamente debera acreditarse la modificacion del
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horario de estudios y obtenerse la autorizacion de la Oficina General de
Recursos Humanos o la que haga sus veces en las Zonas Registrales,

7.7.5. Las inasistencias, cualquiera sea el motivo, deberan ser justificadas con la
acreditacion de la documentacion respectiva, debiendo ser compensadas
excepcionalmenie fuera del horaric establecido en dias laborales. Las
inasistencias injustificadas determinaran el descuento correspondiente y seran
muotivo de suspension o término del convenio de practicas correspondiente, en
caso de reiterancia.

De los permisos de los practicantes de la Sunarp

7.8.1. Los practicantes podran solicitar permisos no sujetos a compensacion por
enfermedad, debidamente acreditados con la presentacion del Cerlificado
Meédico correspondiente.

7.8.2. Los practicantes podran solicitar permisos sujetos a compensacion, por estudios
o por motivos personales.

7.8.3. Los permisos solicitados por el practicante por estudios o por motivos personales
seran autorizados por el Jefe de| Area Usuaria o el Supervisor. La compensacion
del permiso concedido se realizara con horas adicionales dentro del mismo mes,
gue no deberan superar un maximeo de dos (02) dias habiles adicionales al mes,

7.8.4, Todo permiso autorizado debera ser previamente puesto en conocimiento dela
Oficina General de Recursos Humanos o la que haga sus veces en las Zonas
Registrales, debiendo indicar en caso de permiso sujeto a compensacion, los
dias y horas a compensar.

VIIL. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

B.1.

Los Convenios de practicas pre - profesionales y profesionales celebrados antes de
entrar en vigencia la presente Directiva, llegaran a su término segun lo estipulado en
cada uno de ellos.

Los asuntos no previstos en la presente Directiva serén resueltos por la Oficina General
de Recursos Humanos, quien sera la encargada de emitir las disposiciones
complementarias a que hubiere lugar.

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

RESPONSABILIDADES

La Oficina General de Recursos Humanos o la gue haga sus veces en las Zonas
Registrales sera la responsable de;
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a)  Administrar la Base de Datos de Postulantes para Practicas en la Sunarp.
by  Elaborar los Convenios de Practicas.

¢}  Entregar a los practicantes un fotocheck.

d)  Proporcionar informacion sobre los practicantes.

e} Supervisar la asistencia y permanencia de los practicantes,

f) Expedir fas constancias y certificados de practicas, cuando corresponda.

9.2. La Oficina General de Recursos Humanos o la gue haga sus veces en las Zonas
Registrales debera coordinar las acciones que resulten pertinentes para la permanente

difusién de la presente Directiva, entre todos los drganos y unidades organicas de
Sunarp.

X. ANEXOS

Anexo N° 01 Solicitud de Practicas Pre-profesionales

Anexo N° 02 Solicitud de Practicas Profesionales

Anexo N° 03 Formato de Requerimiento de Practicante

Anexo N° 04 Declaracién Jurada Simple de no tener antecedentes Policiales,
Penales y Judiciales

Anexo N° 05 Declaracion Jurada de no tener vinculoe de parentesco o afinidad o por
razdn de matrimonio o convivencia con algltn servidor o funcionario del
organo o unidad organica donde postule

Anexo N° 06 Carta de Compromiso.

Anexo N° 07 Formato de Evaluacién de Practicas.
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ANEXO N° 01
SOLICITUD DE PRACTICAS PRE-PROFESIONALES

(T s = | TR « - TSR de 20...

Sefior:{Nombres y Apellidos)
Cargo: (Jefe de la Oficina General de Recursaos Humanos de la Sede Central o quienes
hagan sus veces en las Zonas Registrales)

YOmasmmagnas s s dentificadosem BINT RS0y, s con domicilio

en . . en mi condicion de

estudlante ﬂe{especlalldad}

de (Centra de Furmaclﬁn meesmnal} . i mcla
. .JInfarmo que me reaulta mdlspensable reallzar mis prachcas

pre prnfesmnales en Ia vanante .1 1= S, del areade .. ..por el periodo

de .. e INESES,

For lo expuesto, solicito a usted se sirva considerar mi solicitud al proceso de seleccién
respectivo,

Cabe sefialar, que la informacién y datos consignados en mi hoja de vida vy
documentacion suscrita son correctos y completos, habiendo sido sefalada sin omitir o
falsear dato alguno. En caso de detectarse omisién, falseamiento o inexactitud en la
informacion consignada o en la documentacion presentada, me someto a las acciones
administrativas y civiles que corresponda.

Atentamente,

Nombres y Apellidos
' DNIN®

'\.\.‘
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ANEXO N° 02
SOLICITUD DE PRACTICAS PROFESIONALES

LUGAR, ©. oo et eeee e e ereeeneene 8 e, dE 20

Sefiar:{Nombres y Apellidos)
Cargo: {Jefe de la Oficina General de Recursos Humanos de la Sede Central o guienes
hagan sus veces en las Zonas Regisirales)

Es grato dirigirme a usted, para expresarle mi cordial saludo vy a la vez para expresar mi
interés en realizar mis practicas profesionales en |la Superintendencia Nacional de los
Registros Publicos, (Sede Central, Organo Desconcentrada)
{unidad nrgénica} en-r.a. vac:antede

e e s ener e ae e eeeie e e, €0 CONicion es de (egresado o

LS Toda 11T RN 1 B~ =1 1= ex =113 = |
(4 [ del Centro Profesional ... e e
porel pefiod de ......cocivmivi viviiaaness MESEE:

Por todo lo expuesto, adjunto al presente el record académico y {segln corresponda la
constancia de egresado o diploma de bachiller), para la evaluacién correspondiente.

~Cabe senalar, que la informacion y datos consignados en mi hoja de vida y
documentacion suscrita son correctos y completos, habiendo sido sefalada sin omitir o
falsear dato alguno. En caso de detectarse omision, falseamiento o inexactitud en la
informacién consignada o en la documentacion presentada, me someto a las acciones
administrativas y civiles que corresponda.

Atentamente,

Nombres y Apellidos
DNI N®
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ANEXO N* 03
FORMATO DE REQUERIMIENTO DE PRACTICANTE

DEMNTIFICACION DEL PUESTO

DrII:I-Ha y.z"i:l I}rrecu:lbn

Mamero de Vacantes

Motivo de la Salicitud Muissyo | ] Renowvacién | 1

o Ere de la porsons @ resmplarar

Facha de tarming del vingule

Supervizsor del Practicante:
Cargo del Supervisor:

A Mivel Educativa HiGradn feituactan acadfmica ¥ estudios requeridos

Incampieta. completa s v v

Taonlca Bhsicw
[TmFanos)

Pachiller

TRcnica
supsriar (1 o4
- P

Lintwvarsitar o I

j rdande Mﬁ-r‘]tu o

Tercio Superior | 1] Quinto Supariar | ¥

B) Experiencia Genaral

C) Capacitacion / Conocimiesntos

O Conoclmientos de Ofimatica = Idiomas

Mivel de domi
GF|MATICA nic Mivel de daminis
ma sl ey [[ETCETSNTI P VEAm o b — [ T [——

P e
Ll o Jheend
ST lhEIEs

i i
[ | W] R
ot |
e BT R )

Flrmn iy amiic dmfm del Ares s ris

FIRRAA ¥ SELLOI DEL JEFE DEG‘E,PI" l?t-ih."lh ¥EELLD DELJEFE OECMIRH
FECH A FECHA
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA SIMPLE DE NO TENER ANTECEDENTES POLICIALES,
PENALES Y JUDICIALES

LUGEE: e pavismanimimm s mnnssi g sl B s st 08 el

N0, i s e et s i |dentificado con DMEN™ . aas eon domicllio
en . AEsEsReTEREesEssa s anmi condicidn:de
{estudlanta agresadncbanhlller} A . de
(especialidad) .. de {Centm de Formacmn
Profesional) .........ccoccoenvenneny al amparﬂ de |I:I' dISPLEEStD en Ia “Ley N” 27444 - Ley del

Procedimiento Administrative General’, declaro bajo juramento lo siguiente:

» Mo cuento con antecedentes policiales, penales ni judiciales.

Atentamente,

Nombres y Apellidos
DNI N®
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ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA DE NO TENER VINCULO DE PARENTESCO O
AFINIDAD O POR RAZON DE MATRIMONIO O CONVIVENCIA CON ALGUN
SERVIDOR O FUNCIONARIO DEL ORGANO O UNIDAD ORGANICA DONDE

POSTULE
EMGEE, onmsisaminmmmTamnnsmamassendesmanrnnnraann de 20
N T o S |dentificado con DNIN® ..., con domicilio
= < R PP S PRI - 18 52 | v c7 | 1610 Jpoh=
(Estudlante egresadc&obachllier} . .de
{especialidad) .. I:IE: {Gentra da Furrnacmn
Profesional) .......ccooiviiiiiiiiainiinn.. de::larc: hajc:]uramenm Ic: siguiente;

7 Notengo vinculo de parentesco alguno de consanguinidad o afinidad o por razén
de matrimonio o convivencia con algln servidor o funcionario del Organo o
Unidad Organica a la que postulo.

Atentamente,

Nombres y Apellidos
DNI N®
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ANEXO N° 06
CARTA DE COMPROMISO

LITERy o i sicimiss wss g somannss swsapsins susss s ansinivist B s pesms e ppvniinn s DB e

VY, s s esmmssass Ioentifitadg con BINVN soamaa con domicilio
en . 3 L R e B s e BRI RoTidickS da
{estudlante Egrﬂsadﬂnbachnler) . de
{especialidad) .. de {Cantm de Fnrma::u:m
Profesional) .....oo.ciin ehglendo Ilbremente realtzar practicas en (argano o
unidad organica) ............. de la Sunarp (indicar si es Sede Central o Zona
Regtstrai} i i ., me comprometo a cumplir lo siguiente:

Desarrallar cun respunsab:lldad las funciones o tareas que me asigne la
dependencia encargada, asi como observar las normas internas establecidas en
la Sunarp.

2. Observar de manera estricta el periodo de practicas sefialadas, asi como guardar
la disciplina, honestidad, orden, limpieza y buen trato hacia las demas personas
en la entidad,

3. Cuidar ¥ mantener en buen estado los bienes, materiales de escritorio v la
documentacién que se asigne para la realizacién de las practicas,

4. Mantener la confidencialidad respecto al manejo de la informacion propia del area
de trabajo.

5.  Realizar las actividades con absoluta transparencia y en el logro de los objetivos
y metas institucianales, bajo principio de integridad a través de una conducta
honesta, durante el pericdo de Practicas Pre / Profesionales o Profesionales y
posterior a su vencimiento, conociendo las limitaciones e impedimentos para
emplear a favor de sl mismo o de terceros la informacion o conocimientos,

Atentamente,

Nombres y Apellidos
DNI N®
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ANEXO N° 07 _
FORMATO DE EVALUACION DE PRACTICAS

AR, scmnsmmmmmincossssmeismminmaomsusossmn
I. DATOS DEL PRACTICANTE

Apellidos y Nombres:

Centro de Formacion Profesional:

Organo o Unidad Orgénica / Sede Central o Zona Registral;

Fecha de Ingreso:

Periodo de Evaluacion:

ASIGNADAS DURANTE EL PERIODO DE PRACTICAS

1. Naturaleza de las Actividades:

a) Operativas.
b} Andlisis.
c) Presentacion de Informes,

i"-";;; Q) BT o omver sy e T e P L s S

2. Responsabilidad asignada:

a) Como responsable de una tarea especifica,

b) Por apoyo a empleados del area.

c) Realiza labores de rutina que no generan responsabilidad.

DESCRIBA BREVEMENTE LA ACTIVIDADES DESARROLLADAS
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IV. EVALUACION DE FUNCIONES REALIZADAS:

a) Insatisfactoria.
b) Suficiente.

c) Buena.

d) Excepcional,

V. RESULTADO DE LAS PRACTICAS:

Indique aquellas areas de conocimiento gue han sido reforzadas en el periodo de
Practicas.

VI. RECOMENDACIONES

a) Puede mejorar su rendimiento S1( ) MNoi )

b} Esta apto para desempeiar actividades que conlleven a una mayor responsabilidad
Si() Noi()
¢} En-case de:serafimative, especificar; ol il i sl s

Evaluado por (Mombre del SUBEmSOr): . i oo aem s s ss s an e rae e pmmmnn e
%= 1 1o T P TP

Atentamente,

Nombres y Apellidos
DNI N®
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