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“Afio de la Consolidactén del Mar de Grau”
ZONA REGISTRAL N° VII - SEDE HUARAZ
RESOLUCION DE UNIDAD DE ADMINISTRACION N° 0 72 -2016-SUNARP-
Z.R.N*VIFUADM

Huaraz,
VISTO:

a. Oficio N° 270-2016-SUNARP-ZR. N° VII/JEF,
b. Memorindum N° 058-2016-SUNARP/SN, y;

CONSIDERANDO:
Que, la Zona Registral N® VII - Sede Huaraz es un Organo Desconcentrado de la Superintendencia Nacional de

los Registros Pablicos - SUNARP; que goza de autonomia registral, administrativa y econdmica dentro de los
limites establecidos en la Ley N° 26366 y el Reglamento de Organizacién y Funciones de la SUNARP, aprobado

g ﬂ"\ mediante Decreto Supremo N® 012-2013-JUS;
3

i)

3 Que, de acuerdo al articulo 88° del Reglamento Interno de Trabajo (RIT), aprobado por Resolucién N 342-2015-

g UNARP/SN y modificado por Resoluciones N° C14, 019, 024 y 051-2016-SUNARP/SN, la progresién

X Jeonstituye un estimulo laboral mediante el cual el trabajador puede acceder a un cargo del mismo nivel o supetior

en la Sede Central u Organo Desconcentrado de la SUNARP;

Que, el articulo 89° del Reglamento Interno de Trabajo dispone que la seleccién de los trabajadores a ser
promocionados se realizard a través del procedimiento de Concurso Interno a nivel nacional, para cuyo efecto se
establecen determinados requisitos, entre ellos la formulacién de la solicitud y la disponibilidad presupuestal de [a
plazas vacantes;

Que, mediante Oficio N° 270-2016-SUNARP-Z R.IN® VII/JEF, se remiti al Secretatio General de la SUNARP la

correspondiente autorizacidn para convocar a Concurso Interno de Promocién de la Plaza de Asistente Registral

" “para’la Oficina Registral de Huaraz de la Zona Regtstral N® VI - Sede Huaraz, manifestindose la existencia de
disponibilidad presupuestal;

Que, mediante Memorindum N°® 058-2016-SUNARP/SN, el Superintendente Nacional (g} ha autorizado la
ejecucion del Concurso Interno de Méritos, de acuerdo a los dispuesto en el articulo 89° del Reglamento Interno
de Trabajo de la SUNARP;

Que, asimismo, es necesario la aprobacién de formatos complementarios {cronograma del concurso, lineamientos
generales, fichas de inscripeion, informe del postulante, ficha de evaluacién e Instructivo para el llenado de la
Ficha de Evaluacion) para la ejecucién del proceso de seleccién, por lo que resulta conveniente su formalizacién;

Que, conforme al articulo 92° del Reglamento Interno de Trabajo, la Comisién a cargo del desarrolio del
Concurso Interno de Méritos para Promocidn, estara conformada por el Jefe de la Unidad de Administracion, Jefe
de la Unidad Registral y un representante de la Secretarfa General;

Que, estando a lo dispuesto por los articulo 88°, 89° y 92° del Reglamento Interno de Trabajo, aprobado por la
Resolucion N° 342-2015-SUNARP/SN y meodificado por Resoluciones N° 014, 019, 024 y 051-2016-
SUNARP/SN, haciendo uso de las atribuciones conferidas por la Ley N° 26366, Ley de Creacién de la SUNARP
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v del Sistemas Nacional de los Registros Publicos; la Resolucién N°® 235.2005-SUNARP/SN, que aprueba en
Manual de Organizacién y Funciones de la SUNARP y el Decreto Supremo N° 012-2013-JUS que aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la SUNARP y contando con el visado de la Unidad de Plancamiento
¥ Presupuesto, y de la Unidad de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Convocar a Concurso Interno de Méritos para Promocidn de Trabajadores para
ocupar la plaza vacante y presupuestada de Asistente Registral (CAP 37) de la Oficina Registral de Huaraz de la
Zona Registral N° VII - Sede Huaraz,

En este procedimiento podran participar los trabajadores de la SUNARP, a nivel nacional, con contrato laboral a
plazo indeterminado,

ARTICULO SEGUNDO: Aprobar los formatos que se utilizardn en el procedimiento, los cuales forman parte
de la presente resolucién:

Anexo N° It Cronograma del Concurso Interno de Méritos

Anexo N° II: Lineamientos Generales del Concurso Interno de Méritos
Anexo N° III: Ficha de Inscripeidn del Postulante

Anexo N° IV: Informe del Postulante

Anexo N° V: Ficha de Evaluacién (incluido el instructivo de su Lenado).

ARTICULO TERCERO: Designar la Comisién del Concurso Interno de Méritos para Promocién, encargada
de llevar a cabo el Proceso de Seleccidn, recayendo tal responsabilidad en:

Abg. Aldo Rommel Pefia Garcia - Jefe {¢) de la Unidad de Administracién, quien la presidics.
Abg. Rafael Fernando Peffaranda Visquez - Jefe de la Unidad Registral, en representacién del Area
Usuaria.

»  Abg. Grover Eduardo Rojas Salazar - Jefe Zonal (¢}, en representacién de la Secretaria General de la
Sunarp.

ARTICULO CUARTO: Disponer la difusién de la presente convocatoria entre los trabajadores de la Zona
Registral N° VIT - Sede Huaraz y a los trabajadores de la SUNARP, a través de las correspondientes Jefaturas
Zonales,

ARTICULO QUINTO: NOTIFICAR la presente resolucién al Jefe Zonal, Jefe de la Unidad Registral,
Abogado de la Unidad de Asesoria Jurfdica y Jefe del Organo de Control Institucional de la Zona Registral N° VIT
- Sede Huaraz, y disponer su publicacién en el portal electrénico institucional. (www.sunarp.gob.pe)

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE EN LA PAGINA WEB DE LA SUNARP

2 5

- nes
Taura Rosario Misajel ARy
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. Zona Registral N°* VIl - Sede Huaraz
CONCURSG INTERNO DE PROGRESION

ANEXO N° 1
CRONOGRAMA DEL CONCURSO INTERNO DE MERITOS POR PROMOCION

ggmfrc;clzatona mediante Jefatura Zonales vy ?UNARP - Sede 19 de diciembre de 2016
Periodo de inscripcion en Zonas Registrales y SUNARP — Sede : 13 de diciembre al 19 de diciembre
Central de 2016

g:gltlrcae[xmon de insctitos en Zonas Registrales y SUNARP — Sede ! 20 de diciembre de 2016

Recepcion de informes sobre trabajadores postulantes, remitidos
por los Jefes Zonales o Jefe de la OGRH de la SUNARP - Sede
Central, que contenga:

a. Ficha de inscripcién de postulantes

b. Informe sobre el legajo del trabajador, en el que se
indique sus méritos y deméritos.

¢. Informe sobre el trabajador, emiido por su Jefe
Inmediato o el Jefe de Unidad, donde se mencione su
rendimiento {aboral; indicando ademas, si el trabajador
cumple con el perfil para la plaza que postula, de acuerdo
al MOF o clasificador de cargos de la SUNARP, segn :
corresponda. .

d. Informe respecto a los cargos que ha desempefiado el
trabajador (lahores propias y encargaturas en Jefaturas,
Unidades o Areas).

Los informes deberan ser remitidos por los Jefes Zonales, en
archivo adjunto, a las siguientes direcciones de comeo electranico:
nmejia_huaraz@sunarp.gob.pe 0 rcoral_huaraz@sunarp.gob.pe

21 de diciembre de 2016

_Publicacién de postulantes aptos 22 de diciembre de 2016

Aplicacion de examen escrito 23 de diciembre de 2016
Publicacion de resultados 26 de diciembre de 2016
Entrevista personal 27 de diciembre de 2018
Publicacion de Resultados Finales 28 de diciembre de 2016

Las inscripciones deberan realizarse ante el Jefe de la Zona Registral (a la que pertenezca el postulante) y

en la SUNARP — Sede Central, ante [a Oficina General de Recursos Humanos, siempre que cumpta con
, los requisitos exigidos para el puesto, que se encuentran establecidos en el MOF o clasificador de cargos
- de la SUNARP, seglin cotresponda.




“Zona Registral N° V Huarez
CONCURSO INTERNO DE PROGRESION

ANEXO N° i

LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL CONCURSO INTERNO DE MERITOS POR PROMOCION

1.

La promocion constituye un estimulo laboral mediante el cual el trabajador puede acceder a un
cargo o nivel superior en la Sede Central u Organos Desconcentrados de la SUNARP.

La dependencia de origen del trabajador promovido debera transferir a la de destino, la provisién
contable de los derechos laborales economicos devengados a la fecha del traslado.

La promocién origina la vacancia de la plaza de origen y la cobertura del plan de destino. El
trabajador que resulte promovido asumira automaticamente los derechos y obligaciones propias
de la plaza, desde el dia siguiente de emitida la Resolucién que dispone la promocion o la facha
que ésta disponga.

La promocion no genera solucion de continuidad de la relacion laboral, manteniéndose
ininterrumpido, el computo del tiempo de servicios, para cualquier efecto legal, salvo norma legal
imperativa que disponga lo contrario.

El trabajador promovido percibira los beneficios y condiciones de trabajo de la plaza a la cual
postuld y ganod.

En el proceso de calificacion de los trabajadores se tendra en cuenta:
a.  Cumplimiento de los requisitos del MOF o clasificador de cargos de la SUNARP, segun
corresponda.
. Ficha de calificacion cuya nota minima, aprobatoria es 13 (frece).
c. Examen escrito cuya nota minima-aprobatoria es 13 (trece).
d. Entrevista personal cuya nota minima aprobatotia es 13 {trece).

Se precisa que las fases del proceso de calificacion son eliminatorias, para acceder a una de
las plazas se requiere la nota minima de 13 {trece) que corresponde al promedio de las notas
de los iiterales b), ¢) y d).

Los méritos y deméritos mencionados en el Informe del Postulante, seran tomados en cuenta al

momento de realizar la Entrevista Personal.

Las Zonas Registrales deberan brindar, a los postulantes, facilidades necesarias para su
desplazamiento, de acuerdo al cronograma aprobado, mediante permisos por compensar.

Solo podran postular los trabajadores que se encuentren confratados bajo el régimen laboral del
Decreto Legislativo N° 728 con contrato a plazo indeterminado.




CONGURSO INTERNO DE PROGRESION

ANEXO N° Il
FICHA DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE

El que suscribe
identificado con DNI N° _- » DECLARO BAJO JURAMENTO que la siguiente informacion
se sujeta a la verdad:

Apellidos y nombres

Zona Registral donde labora
Plaza a la que postula

Cargo actual

Domicilio actual

Correo electrénico institucional
Correo electrénico alterno

DNl i Teléfono fijo | Teléfono movil

Formulo la presente Declaracion Jurada en honer a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley
N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Asimismo, de acuerdo a la Ley N° 26771 y su Reglamento, declaro bajo juramento que no tengo

&, incompatibilidad por razén de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y

por razones de matrimonio o concubinato, con los funcionarios que tienen la facultad de nombramiento y
contratacion de personal o que tienen injerencia en las decisiones que se tomen en el presente proceso de
seleccién.

(Ciudad), .............. de oo de 2016

FIRMA




CONCURSO INTERNO DE PROGRESION

ANEXO N° |V
INFORME DEL POSTULANTE

1. DATOS DEL POSTULANTE

Zona Registral N° VIl - Sede Huaraz

Apellidos y nombres

Zona Registral y area donde labora

Plaza a la que postula

Cargo actual

Domicilio actual

Correo electronico institucional

Correo electronico alterno

DNI

2. INFORME SOBRE LEGAJO DEL TRABAJADOR

Méritos (Especificar los | 1.
documentos) 2.
3.
Deméritos (Especificar los i 1.
documentos) 2.
3,

3. INFORME SOBRE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DEL MOF O CLASIFICADOR DE
CARGOS DE LA SUNARP, SEGUN CORRESPONDA.

En caso el trabajador no cumpla con los requisitos, especificar qué requisitos cumple

4. FICHA DE EVALUACION

Llenar la Ficha de Evaluacion que contiene:
a.  Cumplimiento de los requisitos del MOF o clasificador de cargos de la SUNARP, segln

corresponda.

b. Criterios de evaluacion de rendimiento o productividad laboral, participacion y
cooperacion activa en el cumplimiento de los fines institucionales, asi como el
conocimiento o funciones a desempefiar.

Debera ser llenada y firmada por los funcionarios segun corresponda.




CONCURSO INTERNG DE PROGRESION ~ ~ ~

INFORME RESPECTO A LOS CARGOS QUE HA DESEMPENADO EL TRABAJADOR

Zona Registral N° VIl - Sede Huaraz

Cargos desempefiados y encargaturas

Jefaturas, oficinas, unidades o areas donde
desempefio sus funciones

PUNTAJE FINAL DEL INFORME DEL POSTULANTE

Puntaje obtenido de Ia ficha de
calificacion (en letras y niimeros)

Cumplimiento de requisitos (indicar Sl o NO)

|

Firma y sello de funcionario responsable
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Nombre y apellidos del postulante:

Fecha

1.

Zona Registral N° VIi — Sede Huaraz
CONGURSO INTERNO DE PROGRESION

ANEXO N°V

FICHA DE EVALUACION
(SUNARP ~ SEDE CENTRAL})

Etapal
CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DEL MOF O CLASIFICADOR DE CARGOS, SEGUN
CORRESPONDA

Marcar con una “X” si el postulante cumple con los requisitos del MOF o clasificador de cargos, segiin
corresponda

Si (-
NO 1]
RESULTADO |
Etapali
FICHA DE CALIFICACION

RENDIMIENTO O PRODUCTIVIDAD LABORAL, PARTICIPACION Y COOPERACION
ACTIVA EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS FINES INSTITUCIONALES Y
CONOCIMIENTO DE LAS MATERIAS O FUNCIONES A DESEMPENAR

Calificar al postulante de acuerdo a lo siguiente:
1=Muy 2=Bajo 3=Regular 4=Gatisfecho b=Saobresaliente

Ne CRITERIOS DE EVALUACION | EVALUACION

JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

1 ique desarrolla la SUNARP (actividades de integracidn institucional,
inclusion social, efc.)

i CoOOperacidn.con.la.Entidad: Colaboracion-en-el-desarrollo.de-actividades 4 ——— oo oo e e

2 | Préactica de valores y principios éticos

3 | Puntualidad

Predisposicidn: Manifiesta una actitud positiva frente a los diferentes
requerimientos. Entusiasmo y motivacién

Actitud hacia terceros: Claridad en la comunicacion, respeto, cooperacion
y cordialidad.

Conducta: guarda el debido respeto y consideracion a todos los
6 | trabajadores, contribuyendo a mantener la armonfa y colaboracion que
requiere todo centro de trabajo.

JEFE DE OFICINA GENERAL O DIRECCION TECNICA REGISTRAL

1 i Adaptabilidad y comunicacion

2 i Capacidad de manejar multiples tareas




' Zona Registral N° VIl - Sede Huaraz
31 Responsabilidad: Grado Qe LoTpromise-que acuriepard el cumpiimiento
de las metas.

Iniciativa; Capacidad de originar o desarrollar ideas y de iniciar las cosas.
Espiritu de cooperacion: trabajo en equipo, identificacién.

Capacidad de asumir responsabilidades.

Planificacion del trabajo: conocimiento del estado de sus tareas, analiza
sus tareas contemplando el tiempo que requiere para lievarlos adelante.

8 | Razonamienfo: capacidad de anélisis y criterio que utiliza en las labores
encomendadas.

9 | Orden y claridad del frabajo: Minuciosidad, limpieza y precision.

10 ;| Administracion de tiempo: Cumplimiento de plazos de entrega de las
labores asighadas

11 i Resolucion de problemas

12 | Conocimiento y comprension de todas las fases de su labor y de los asuntos
relacionados al cargo.

13 | Capacidad de aprendizaje: inquietud y capacidad para conocer las
distintas herramientas necesarias para el trabajo

14 | Liderazgo: capacidad para desarrollar el potencial de un equipo de aras de
un interes comiin.

Puntaje:
Puntaje de 0 a 54= BAJO

Puntaje de 55 a 64= REGULAR
Puntaje de 65 a 80= SATISFACTORIO
Puntaje de 81 a 100= SOBRESALIENTE

' Nota ds Ficha de Calificacion en Sistema Vigesimal

| RESULTADO 1

3. RESUMEN

ETAPA| | CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DEL MOF
ETAPA Il | FICHA DE CALIFICAGION

Sello y firma del Jefe de la Oficina Sello y firma dei Jefe
General de Recursos Humanos de la Oficina General
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Zona Registral N° VIl - Sede Huaraz
CONGURSOQ INTERNO DE PROGRESION

FICHA DE EVALUACION
(ZONAS REGISTRALES N° I II, Itl, IV, V, VI, VI, VIIL, 1X, X, X1, XII, XIIl, XIV)
Nombres y apellidos del pOstUIBNE; ...........ooe i e
Fecha: ..o
1. Elapal

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DEL MOF O CLASIFICADOR DE CARGOS, SEGUN
CORRESPONDA

Marcar con una “X" si el postulante cumple con los requisitos del MOF o clasificador de cargos,
seglin corresponda

S ]

NO ]

RESULTADO | |
Etapall
FICHA DE CALIFICACION

RENDIMIENTO O PRODUCTIVIDAD LABORAL, PARTICIPACION Y COOPERACION ACTIVA EN
EL CUMPLIMIENTO DE LOS FINES INSTITUCIONALES Y CONOCIMIENTO DE LAS MATERIAS O

FUNCIONES A DESEMPENAR
Calificar al postulante de acuerdo a lo siguiente:
1=Muy Bajo  2=Bajo 3=Regular 4=Satisfecho  5=Sobresaliente
N° CRITERIOS DE EVALUACION | EVALUACION

JEFE ZONAL Y RESPONSABLE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS (UADM)
Cooperacion con la Entidad: Colaboracion en el desarrollo de
1 | actividades que desarrolla fa SUNARP (actividades de integracion
institucional, inclusion social, etc.)

2 Praclica de valores y principios éticos
3 : Puntuafidad
4 Predisposicion: Manifiesta una acfitud positiva frente a los diferentes
requerimientos. Entusiasme y motivacion
Actitud hacia terceros: Claridad en la comunicacion, respeto,
cooperacién y cordialidad.

Conducta: guarda el debido respetc y consuieracmn a todos los
6 | trabajadores, contribuyendo a mantener la armonia y colaboracion que
requiere todo centro de trabajo.
JEFE INMEDIATO

1 ¢ Adaptabilidad y comunicacion

2 : Capacidad de manejar muitiples tareas

3 Responsabilidad: Grado de compromiso que asume para el

cumplimiento de las metas.
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iniciativa: Capacidad 48 CHGITAr & GeSarroli&P fﬂfggg"\?‘fde iniciar las

COosas.

Espiritu de cooperacion: trabajo en equipo, identificacion.

Capacidad de asumir responsabilidad.

Planificacién del trabajo: conocimiento del estado de sus tareas,
analiza sus tareas contemplando el tiempo que requiere para llevarlos
adelante.

Razonamiento: capacidad de analisis y criterio que utiliza en las
labores encomendadas.

Orden y claridad del trabajo: Minuciosidad, limpieza y precision,

10

Administracion de tiempo: Cumplimiento de plazos de entrega de las
labores asignadas

11

Resolucion de problemas

12

Conocimiento y comprension de todas las fases de su labor y de los
asuntos relacionados al cargo.

13

Capacidad de aprendizaje; inquietud y capacidad para conocer las
distintas herramientas necesarias para el trabajo

14

Liderazgo: capacidad para desarrollar el potencial de un equipo de
aras de un interés comun.

15

Puntaje
Puntaje de 0 a 54= BAJO
Puntaje de 55 a 64= REGULAR
Puntaje de 65 a 80= SATISFACTORIO
Puntaje de 81 a 100= SOBRESALIENTE

| Nota de Ficha de Calificacion en Sistema Vigesimal

| Resultado

3. RESUMEN

ETAPAT | CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DEL MOF

ETAPA Il | FICHA DE CALIFICACION

: oo, RESULTADQ DE FICHA DE EVALUAGION. . _ b

Sello y firma del Jefe Zonal

Zona Registral N° V|| — Sede Huaraz

Sello y firma responsable de
Recursos Humanos (UADM)

Sello y firma del Jefe Inmediato



CONCURSO INTERNO DE PROGRESION

INSTRUCTIVO PARA EL LEENADO DE LA FICHA DE EVALUACION

El Capitulo 1Il del Reglamento Interno de Trabajo, establece los procedimientos para la Asignacién de
Funciones mediante Promocion,

La ficha de evaluacién tiene por finalidad valorar y consolidar los diferentes aspectos establecidos en el
RIT, para la Asignacion de Funciones mediante Promocion, de acuerdo a las siguientes pautas:

. La ficha de evaluacion debera ser lienada segUn el archivo y formato adjunto. Finalizada la
evaluacion debera imprimirse y firmarse.
Il.  Eltérmino de cada etapa tiene un resultado que indicara si el postulante pasa a la siguiente o si
es considerado como No Apto, en cuyo caso la evaluacion habra finalizado.
lll.  Lanota minima aprobatoria en la “Ficha de Calificacion” — Etapa II” es de 13 (trece).
IV. Lasetapas |y |l se llenaran de acuerdo a las siguientes indicaciones:
a. Cumplimiento de requisitos de MOF o clasfficador de cargos de la SUNARP, segun
corresponda; Marcar con una *X” si el postulante cumple 6 no cumple con los requisitos:

i. Siel postulante cumple con los requisitos, completar la siguiente etapa {Etapa
1)

ii. Siel postutante no cumple con los requisitos es considerado como “No Apio” y
la evaluacion ha finalizado. Para lo cual deberan hacer una raya a las demas
etapas y firmar al final de la Ficha de Evaluacion los funcionarios que
correspondan.

b. Ficha de calificacion: L.a evaluacién se hard de acuerdo al rendimiento o productividad
laboral, participacion y cooperacion activa en el cumplimiento de los fines institucionales
y conocimiento de las materias o funciones a desempefiar.
i. Paraevaluar cada uno de los criterios se utilizara |a siguiente escala:

_ Muy bajo | Bajo | Regular . Satisfactorio | Sobresaliente
i Puntaje 1 2 3 4 5

i. Lasumatoria del puntaje colocado en los 20 criterios de evaluacion, debe ser
minimo 20 y maxime 100 puntos; que convertidos al sistema vigesimal sera

e e e e MM YMEXIMO. 20

Bajo Regular ; Satisfactorio | Sobresaliente
| Puntaje sobre 100 | 20-54 | 55-64 65-80 81-100

iii. La nota minima aprobatoria para pasar al Examen Esctito es 13, en sistema
vigesimal.

iv. Si el postulante no alcanza la nota minima de 13 es considerado como “No
Apto", y la evaluacion ha finalizado.



