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RESOLUCION N°  135-2018/SBN-GG

San Isidro, 06 de noviembre de 2018
VISTOS:

. Los Informes N° 295-2018/SBN-OAF-SAPE y N° 318-2018/SBN-OAF-SAPE de fechas 24
( ' de setiembre y 18 de octubre de 2018, respectivamente, emitidos por el Sistema Administrativo
de Personal; el Informe Especial N° 1272-2018/SBN-OPP-JAAC de fecha 22 de octubre de 2018,
emitido por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y el Informe N° 171-2018/SBN-OAJ de

fecha 06 de noviembre de 2018, emitido por la Oficina de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1057 modificado por la Ley N° 29849, se regula el
Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS), y tiene por objeto
garantizar los principios de méritos y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo en
la administracion publica;

Que, en el Reglamento del citado Decreto Legislativo, aprobado por el Decreto Supremo
N° 075-2008/PCM, se establece entre otros aspectos, el procedimiento de ingreso al citado
Régimen Especial, a efectos de garantizar la plena transparencia de dicha contratacién;

Que, en ejercicio de la competencia establecida en el literal a) del articulo 31 del
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales,
aprobado por el Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, el Sistema Administrativo de
Personal mediante los Informes N° 295-2018/SBN-OAF-SAPE y N° 318-2018/SBN-OAF-SAPE
de fechas 24 de setiembre y 18 de octubre de 2018, respectivamente, sustenta y propone la
directiva denominada “Disposiciones para la Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) en
la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales”, cuya finalidad es estandarizar los procesos
y criterios durante el desarrollo del proceso de seleccidn y contratacion de personal;

Que, por su parte a nivel institucional, en los literales a) y b) del numeral 6.3.4 de la
Directiva N° 002-2017/SBN denominada “Disposiciones para la Emisién de Documentos
Normativos en la SBN”, aprobada por la Resolucion N° 051-2017/SBN de fecha 28 de junio de
2017, se dispone que los proyectos de directivas a nivel institucional, son aprobados por el
Gerente General, previa visacién de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina de
Asesoria Juridica, del area que los formula y de las areas involucradas;

Que, con el Informe Especial N° 1272-2018/SBN-OPP-JAAC de fecha 22 de octubre de
2018, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto emite opinién técnica favorable para la
aprobacion de la citada Directiva propuesta por el Sistema Administrativo de Personal, sefialando
que se encuentra conforme a los lineamientos establecidos en la Directiva N° 002-2017/SBN;

Que, con el Informe N° 171-2018/SBN-OAJ de fecha 06 de noviembre de 2018, la Oficina
de Asesoria Juridica emite opinién legal favorable a la Directiva propuesta, precisando que la
misma se ajusta al marco normativo vigente sobre contratacién bajo el régimen especial CAS;

Que, en ese sentido, resulta necesario emitir el acto administrativo que apruebe la
Directiva denominada “Disposiciones para la Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) en
la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales”;
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Con los visados de la Oficina de Administracién y Finanzas, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, la Oficina de Asesoria Juridica y el Sistema Administrativo de Personal;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1057 “Decreto Legislativo
gue regula el réegimen especial de Contrataciéon Administrativa de Servicios” modificado por la
Ley N° 29849 “Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales”; el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM; la Directiva N° 002-2017/SBN, denominada
“Disposiciones para la Emisién de Documentos Normativos en la SBN”, aprobada por la
Resolucion N° 051-2017/SBN; en uso de la atribucién conferida por el inciso e) del articulo 13
del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales, aprobado por el Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA vy, estando a la propuesta
del Sistema Administrativo de Personal;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 005-2018/SBN-GG denominada “Disposiciones para
la Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) en la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales”, la misma que en Anexo forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Encargar a la Oficina de Administracion y Finanzas en el ambito de
Tecnologias de la Informacion la publicacion de la presente Resolucién en el Portal Institucional
de la SBN (www.sbn.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

JAIMEE. L ENDO
e General
NACIONAL DE BIENES ESTRTALES

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES
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DIRECTIVA N° 005-2018/SBN-GG

DISPOSICIONES PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) EN LA
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

Formulada por: Sistema Administrativo de Personal de la Oficina de Administracién y Finanzas

San Isidro, 06 de noviembre del 2018

1. OBJETIVO

Establecer disposiciones para la ejecucion del proceso de seleccion y contratacion de
personal bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS en
la Superintendencia Bienes Nacionales — SBN, en concordancia con las disposiciones
legales vigentes.

2. FINALIDAD

Estandarizar los procesos y criterios durante el desarrollo del proceso de seleccién y
contratacion de personal bajo el régimen especial CAS, que contribuyan a garantizar los
principios de mérito, capacidad, igualdad de oportunidades, profesionalismo,
neutralidad y transparencia en la seleccién y contratacion de personal.

3. BASE LEGAL

3.1 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.2 Ley N° 30294, Ley que modifica el articulo 1° de la Ley N° 26771, que establece
la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal
en el sector publico en caso de parentesco.

3.3 Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

3.4 Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico y sus modificatorias.

3.5 Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.6 Ley N° 27815, Cddigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

3.7 Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

3.8 Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

3.9 Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, modificada por la Ley N° 29849.

3.10 Ley N° 26771, Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el Sector Publico, en casos de
parentesco, modificada por Ley N° 30294.

3.11 Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
26771, modificado por Decreto Supremo N° 017-2002-PCM.

3.12 Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece las disposiciones para el
registro y difusién de las ofertas laborales del Estado.

3.13 Decreto Supremo N° 075-2018-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM

3.14 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba el
Modelo de Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios y el
modelo de Contrato Administrativo de Servicios.

3.15 Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE que aprueba la

VB® SA}?E 004-2007-SERVIR7GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefo de

Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos-MPP”.
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3.16 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE que aprueba la
“‘Guia metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades
publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio

Civil”.

3.17 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE, que formaliza la
modificacion de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE,
en lo referido a procesos de seleccion.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria para todos los érganos y unidades
organicas de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Definiciones y siglas (

7

5.1.2

b3

51.7

5.1.8

Accesitario.- Es ellla candidato/a que habiendo aprobado todas las
evaluaciones, no es elegido para ocupar el puesto y se ubica en orden
de meérito inferior del candidato elegido.
Area usuaria.- Es el drgano o unidad organica que solicita la
incorporacién de personal bajo el régimen especial CAS.
Candidato/a.- Es el/la Postulante que ha sido declarado “Apto/a” luego de
aprobar la evaluacion de la ficha de postulacion.
Comité de Seleccién.- Es una comision de trabajo responsable del
proceso de evaluacidon y seleccidn de los/as postulantes que se
presenten en las convocatorias dispuestas por la SBN para incorporarlos,
bajo la modalidad CAS.
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS).- Es una modalidad
especial de contratacién laboral para el sector pdblico, mediante la cual
se vincula a la entidad publica (Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales), con una persona natural que presta sus servicios de manera
subordinada, se rige por sus propias normas y confiere al servidor los
beneficios y derechos que establece expresa y taxativamente las
disposiciones legales sefialadas en el Decreto Legislativo N° 1057(
modificado por Ley N° 29849 y demdas normas reglamentarias.
Curso.- Capacitacion en materias especificas, con una duracién no
menor de doce (12) horas para ser reconocidos como vélidas, salvo que
el area usuaria sefiale un numero mayor de horas. Incluye cualquier
modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios, conferencias,
entre otros, las cuales son acumulativos, y se deben acreditar mediante
un certificado, constancia u otro medio probatorio.
Experiencia Especifica.- Tiempo durante el cual una persona ha
acumulado experiencia en el desempeno del cargo especifico gue se
convoca o similar. ‘
Experiencia General.- Tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el
sector publico y/o privado, considerando:
a) Para aquellos puestos donde se requiera formacién técnica o
universitaria completa, el tiempo de experiencia se contara desde el

NAL DE BIENES ESTATALES  momento de egreso de la formacion correspondiente, lo que incluye
TIFICA fue el presente documento €S también las practicas profesionales Asi también para los casos de
idoalavista. aldU®  SECIGRA se considera como experiencia laboral dnicamente el

tiempo después de haber egresado de la formacion correspondiente.
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b) Para los casos donde se requiere formacion técnica y/o universitaria
incompleta, o solo se requiere educacion basica, se contara
cualquier experiencia laboral.

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

5.1.10 Postulante.- Aquella persona que postula a un puesto de trabajo a través
de un proceso de seleccion.

5.1.11 Proceso de Seleccién.- Es el mecanismo de incorporacién del personal
CAS a la SBN. Tiene por finalidad seleccionar a la persona iddnea para
el puesto sobre la base del mérito, competencia y transparencia,
garantizando la igualdad en el acceso a la funcién publica.

5.1.12 Programas de especializaciéon o diplomados.- Son programas de
formacion orientados a desarrollar determinadas habilidades vy/o
competencias en el campo profesional y laboral, con no menos de
noventa (90) horas. Deben acreditarse mediante un cerificado u otro
medio probatorio que dé cuenta de la aprobacién del mismo. Los
programas de especializacion pueden ser desde ochenta (80) horas, si
son organizados por disposicion de un ente rector, en el marco de sus
atribuciones normativas.

5.1.13 Requisitos del puesto.- Aquellas condiciones minimas indispensables
gue debe reunir un/a postulante para ser admitido y participar en un
proceso de seleccién. Forman parte del perfil del puesto.

5.1.14 SAPE.- Sistema Administrativo de Personal.

5.2 Actores intervinientes en el proceso de seleccion y contratacion, actividades y/o
obligaciones:

Los actores que intervienen en el proceso de seleccion y contratacion de personal
bajo el Régimen Especial CAS son los siguientes:

Area usuaria

Oficina de Administracion y Finanzas
Sistema Administrativo de Personal
Comité de Seleccidn

Las actividades y/o obligaciones a cargo de los actores intervinientes son las
siguientes:

521  Area Usuaria

a) Elaborar y presentar su requerimiento de contratacién de personal
bajo el régimen CAS.
VB° S ABE b) Elaborar el perfil de puesto (Anexo N° 1), previa coordinacion con el
SAPE.
c) Elaborar al menos quince (15) preguntas de opcion mdltiple y sus
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALERsspectivas respuestas, compatibles con el objeto de la convocatoria,
El que suscribe CERTIF|CA que el presente documento gsara ser utilizado en la evaluacion de conocimientos; las mismas que
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5.2.2 Oficina de Administracion y Finanzas

a) Efectuar la difusién y monitoreo del cumplimiento de la presente
Directiva.

b) Brindar el soporte y la asistencia técnica a los Comités de Seleccién,
a traves del SAPE o el que haga sus veces.

52.3 Sistema Administrativo de Personal

a) Conducir la ejecucion de los procesos de seleccién y contratacion de
personal bajo el réegimen CAS, a través de concurso publico.

b) Solicitar a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la certificacion
de crédito presupuestario.

c) Gestionar ante la Direccién General de Gestion de Recursos
Publicos del Ministerio de economia y Finanzas, la creacion de
codigo en el Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado d

Planillas y Datos de los Recursos Humanos del Sector publico
(AIRHSP), para cada uno de los puestos a convocar.

d) Gestionar la conformacion del Comité de Seleccion.

e) Elaborar las bases del concurso publico.

f) Registrar los puestos a convocar en el aplicativo informatico del
Ministerio de Trabajo para el registro y difusiéon de las ofertas
laborales del Estado, diez (10) dias habiles anteriores a la fecha
indicada para la recepcion de la Ficha de Postulacion.

g) Realizar la publicacién de las bases del concurso publico en la

pagina web institucional.
h) Coordinar y verificar la publicacion oportuna en la Pagina Web de la
SBN, de la convocatoria de los procesos de seleccion, los resultados

de las etapas de evaluaciéon y resultados finales, en base a lo
provisto por la Comisién Evaluadora y en los plazos que se
establezcan en las bases del concurso publico.

i) Aplicar y corregir las evaluaciones de conocimientos de los/as
candidatos/as.

j) Realizar la evaluacién psicotécnica y/o psicoldgica, en caso searf,
requeridos por el area usuaria. ' :

k) Remitir el expediente al Comité de Seleccién para la realizacién de la
entrevista final, el mismo que debe contener las fichas de postulacion
de los/as candidatos/as y el formato de entrevista final, con las

competencias indicadas en el perfil, para su evaluacién.

[) Publicar el resultado correspondiente a cada etapa del concurso
publico y el Cuadro de Mérito como resultado final del proceso de
seleccion.

m) Asegurar la disponibilidad de los medios necesarios para la
participacién adecuada de los/as postulantes a los procesos de

seleccidn, verificando durante todo el proceso que este se desarrolle
VB° SAPE de manera transpa.rep?e. .

n) Coordinar la suscripcion del contrato con el/la candidato/a que resulte
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES EsTATAL§ENAdOT. » y

El que suscribe CERTIFICA que el presente docunp%toBglndar apoyo y asesoria al Comlte de Sfelecmon, du'rante todo el
COPIA FIEL DEL ORIG|NAL que ha tenido a Ia vista, al qapsarrollo del proceso de seleccién, ademas de capacitarlos para el
se remile en caso nece 3”'0/ ejercicio de su rol.
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p) Elaborar el contrato administrativo de servicios, de conformidad con
la normativa vigente.

q) Archivar y custodiar los documentos que conforman los expedientes
de los procesos de seleccion. .

524 Comité de Seleccidn

Su conformacion es la siguiente:

e  Supervisor SAPE o su representante, quien presidira el Comité.
e Jefe del area usuaria o su representante.
e Representante de Alta Direccion.

Los miembros del Comité de Seleccién que por motivos justificados no
puedan cumplir con sus tareas, deben designar un representante a
través de un memorando dirigido al Sistema Administrativo de Personal,

con anterioridad a la fecha programada para la ejecucion de la etapa de
evaluacion de los/as candidatos/as.

Las acciones que ejecuta el Comité de Seleccidn, son las siguientes:

a) Aprobary visar las bases de las convocatorias.

b) Evaluar las fichas de postulacion.

c) Validar los resultados de las evaluaciones de conocimientos.
d) Evaluar los expedientes de los/as candidatos/as.

e) Realizar la entrevista final del proceso de seleccion.
f) Suscribir las actas de resultados correspondientes a cada etapa de
evaluacion.

g) Derivar el expediente completo y el formato de entrevista final, con la
calificacion correspondiente, al Sistema Administrativo de Personal
para que realice la publicacion de resultados.

5.3 Proceso de contratacion de servidores bajo el régimen especial CAS

5.3.1  El acceso al régimen especial CAS se realiza obligatoriamente mediante
concurso publico, salvo en los supuestos de personal de libre
designacion y remocion (empleados de confianza y directivos superiores
de libre designacién y remocion).

5.3.2 Las personas contratadas bajo el régimen especial CAS, sélo podran
iniciar sus servicios después de haber suscrito el contrato respectivo.

5.3.3 Una vez culminado el proceso de seleccion bajo el régimen especial
CAS, la Oficina de Administracion y Finanzas a través del SAPE realiza
la contratacion del personal.

534 Las etapas del proceso de selecciéon se desarrollan conforme al
cronograma que se establezca en las bases del concurso. La

descalificacién del candidato podria darse en cualquiera de las siguientes
situaciones:
a) Tardanza, inasistencia o abandono en cualquier etapa y/o fase del
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALESproceso.
El que suscribe CERTIFIQA que el presente documer® esSe constate la suplantacién del postulante en cualquiera de las
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¢) La presentacion de documentos sin observar las formalidades de
detalladas en las bases del concurso publico.

d) Se detecte falsedad en alguno de los documentos o informacién
proporcionada por el/la postulante.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 Etapas del Proceso de seleccion:
El proceso de seleccion de personal bajo el régimen especial CAS consta de las
siguientes etapas:

Etapa preparatoria

Etapa de convocatoria y reclutamiento

Etapa de evaluacion (’
Etapa de eleccion

e @ o @

Una vez culminado el proceso de seleccion bajo el régimen especial CAS, la
Oficina de Administracion y Finanzas a través del SAPE realiza la contratacion del
personal.

Las etapas se desarrollaran de acuerdo a lo siguiente:
6.1.1 Etapa Preparatoria

a) El area usuaria, elabora y remite a SAPE su requerimiento de
contrataciéon administrativa de servicios, con la descripcion de éste
segun el formato previsto en el Anexo N° 1, esta Ultima cumple la
funcién de 6rgano de apoyo en la elaboracién del perfil del puesto
en base al marco de metodologia de disefo de puestos para
entidades publicas que se encuentre vigente y aprobada por
SERVIR.

b) Levantadas las observaciones y/o correcciones, el drea usuari
elabora el memorando para formalizar el requerimiento de personaa‘
bajo el régimen especial CAS el cual debe incluir: el nombre del
puesto, remuneracion, motivo del requerimiento (puesto nuevo o
reemplazo), plazo de contratacién, la cantidad de vacantes y, de
corresponder, la dependencia en la cual realizara las labores. En
caso se trate de un reemplazo, se debe consignar los datos
(nombre, cargo, fecha de cese) del anterior ocupante del puesto. El
memorando debe remitirse, fisica y formalmente, al SAPE
adjuntando el Anexo N° 1, para el inicio del tramite de aprobacién de
la contratacion.

c) El SAPE remite el requerimiento a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto (en adelante la OPP), a fin que ésta otorgue la
correspondiente disponibilidad presupuestal y sostenibilidad para el
ejercicio presupuestario vigente, asi como su opinién respecto a si
el objetivo de la contratacién solicitada se encuentra prevista en el

\CIONAL DE BIENES ESTATALESPOI, y en la medida que la opinién sea favorable se remite el

CA que el presente documente esexpediente a la Gerencia General para su autorizacion.
#_\L que ha tenido a la vista, al que
no

b4
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d) Con la autorizacion de la Gerencia General, el SAPE mediante
oficio, solicita a la Direccion General de Gestion de los Recursos
Publicos del Ministerio de Economia y Finanzas, la creaciéon del
codigo en el Aplicativo Informético para el Registro Centralizado de
Planillas y Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico
(AIRHSP), para el puesto a convocar.

e) Una vez que el registro se encuentre habilitado en el sistema

VB° GG informatico AIRH-SP del MEF, el SAPE inicia la Convocatoria.

f)  El SAPE elabora las bases del concurso publico, las cuales deben
incluir el perfil del puesto, sus caracteristicas y funciones,
condiciones del contrato, cronograma y etapas del proceso de
seleccion, los mecanismos de evaluacion y puntajes establecidos,
asi como toda consideracion relevante para el/la postulante.

g) El SAPE se encarga de gestionar la conformacién del Comité de
Seleccion de acuerdo a lo estipulado en el numeral 5.2.4.

h) El Comité de Seleccion revisa y visa las bases del concurso publico.

6.1.2  Etapa de Convocatoria y Reclutamiento

En la elaboracién y difusién de la convocatoria se ejecutara lo siguiente:
a) Elaboracion de Convocatoria

i. Contando con la disponibilidad presupuestal, la autorizacién de
Gerencia General y con el registro CAS en el Aplicativo
Informatico AIRH-SP por parte del MEF, el SAPE elabora las
bases del concurso publico CAS, posteriormente el Comité de
Seleccién revisa y visa las bases del concurso publico que
deben concordar con el requerimiento y perfil de Puesto remitido
por el area usuaria.

ii. Las bases del concurso publico debera incluir como minimo lo
siguiente:

e Perfil del puesto, caracteristicas y funciones.

e El cronograma y etapas del proceso de seleccion bajo el
Régimen Especial CAS.

Los requisitos minimos a cumplir por el/la postulante.

e |as condiciones esenciales del contrato, entre ellas, el lugar
en el que se prestara el servicio, el plazo de duracién del
contrato y el monto de la retribucién a pagar.

e Las bonificaciones que se otorgardn a las personas con
discapacidad y a las personas licenciadas de las fuerzas
armadas, requiriendo la acreditacion de tal condicion.
Mecanismos de evaluacion.

Puntajes establecidos.
VB° SAPE e Otras consideraciones relevantes para el/la postulante.

b) Difusién de las Convocatorias.

ESTATALES
SJPERME’.‘DENCM HAGIHALDE BlE}Fi STl es Registrar las ofertas de empleo en el aplicativo informatico para
:?g;sFl:Ei”igeEE Sﬁféfmi‘ﬂi :laﬂrr::ig:ta vista, al que el registro y difusion de ofertas laboral del estado en el Servicio
Nacional del Empleo del Ministerio de Trabajo y Promocién del

@w Oom
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VB° SAPE

lse remite en caso neceyrifm/—\

anteriores a la fecha indicada para la recepcién de la Ficha de
Postulacién.

Publicar las bases del concurso publico en el portal institucional,
durante diez (10) dias habiles anteriores a la fecha indicada para
la recepcion de la Ficha de Postulacion. )

Publicar los formatos para participar en el proceso de seleccion:
Ficha de Postulacion (Anexo N° 2), Solicitud de Postulacion
(Anexo N° 2.A) y Formato de Declaraciones Juradas del
Postulante (Anexo N° 3).

6.1.3  Etapa de Evaluacidn

La etapa de evaluacion esta a cargo del Comité de Seleccién y consta
de las fases siguientes:

e o ¢ o o

Evaluacion de Ficha de Postulacion
Evaluacién de Conocimientos (Opcional) (
Evaluacién curricular

Evaluacién psicoldgica y/o Psicotécnica (Opcional-Referencial)
Entrevista Final

Las evaluaciones opcionales se realizaran a solicitud del area usuaria,
la cual debera especificarse en el memorando con el que se formaliza
el requerimiento de personal.

Las fases de la etapa de evaluacion tienen el desarrollo siguiente:

a) Evaluacion de Ficha de Postulacion

iv.
SUPERINTENDENCIA NACJONAL DE BIENES ESTATALES

E| que suscribe CERTIFICA que el presente documento s
ICOPIAFIEL DEL ORIGINAL que ha tenido a la vista, alque

Esta evaluacion es eliminatoria y no tiene puntaje. La
presentacion de esta ficha puede llevarse a cabo a través de dos
modalidades segun determine el SAPE en la convocatoria:

e Portal web Institucional, con el llenado virtual de la Ficha de
Resumen Curricular

e Mesa de partes/ Tramite documentario, con la presentacién
en fisico de la Ficha de Postulacion

Los/as postulantes deben enviar la ficha de postulacién en la
fecha programada segun se indique en el cronograma dispuesto
en las bases del concurso publico, de no ser asi, los/as
postulantes no seran considerados dentro del proceso de
seleccién

La informacién consignada en la ficha de postulacion tiene
caracter de declaracién jurada, por tanto, el/la postulante sera
responsable de la informacién consignada en dicho documento,
sometiéndose al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a
cabo la entidad.

Realizada la recepcion de las fichas de postulacion, el Comité de
Seleccidon verificard que ellla postulante cumpla con los
requisitos minimos del puesto convocado.

8de 48
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VB° OPP

VB° SAPE

SUPERINTENDENCIA N

El que suscribe CERTI ICA que el presents doc_umentlo ez
COPIA FIEL DEL ORIGINAL que ha tenido a la vista, al qu
se remite en caso nece af

vi.

Vil.

El/la postulante que cumpla con los requisitos minimos sera
considerado “Apto/a” y pasa a llamarse “Candidato/a” para
continuar con la evaluacién de conocimientos.

El/la postulante que no cumpla con uno o mas de los reqmsitos
minimos exigidos para el puesto es considerado “No Apto/a” y
es eliminado/a del proceso de seleccion.

La lista de postulantes debidamente inscritos y aptos sera
publicada en el portal web institucional, en las fechas
establecidas en el cronograma de la convocatoria.

b) Evaluacion de Conocimientos

iii.

Esta evaluacion es eliminatoria y tiene puntaje. Esté orientada a
medir el nivel conocimientos técnicos del candidato para el
adecuado desempefio de las funciones del puesto
(conocimientos generales y especificos relacionados al perfil del
puesto).

El area usuaria es responsable de elaborar las preguntas de
conocimientos técnicos para el puesto que requiere cubrir, sobre
la base de la meritocracia, transparencia e igualdad de
oportunidades.

La prueba de conocimientos debe contener como minimo quince
(15) preguntas. Asimismo, el area usuaria ademas de las
preguntas debe proporcionar las opciones y la relacién de
respuestas correctas.

La evaluacion se realiza de manera presencial en la sede que
corresponda. El SAPE esta a cargo de la aplicacion y calificacion
de la prueba.

¢) Evaluacién Curricular

CIONAL DE BIENES ESTATALES

/\“gu 18

Acceden a la fase de evaluacién curricular los/as candidatos/as
que superen el puntaje minimo en la fase de evaluacién de
conocimientos.

Esta evaluacion tiene puntaje y es de caracter eliminatorio.
Comprende la verificacion del cumplimiento de los requisitos
exigidos para el puesto declarado por el/la candidato/a en la
ficha de postulacion, por medio de la documentacion
presentada.

El/La candidato/a debe presentar el expediente en Mesa de
Partes o Tramite Documentario de la Sede Central, en la fecha y
horario que se establezca en las bases del concurso. El
expediente debe contener lo siguiente:

e Ficha de postulacion (Anexo N° 2), firmada por ellla
candidato/a. Tiene caracter de Declaracién Jurada.

¢ Solicitud de Postulacién (Anexo N° 2.A), firmada por el/la
candidato/a.

e Declaraciones Juradas firmadas por el/la candidata/a (Anexo
N3]

9de 48
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vi.

vii.

VB° SAPE
11,
SUPERINTENDENCIA 1ACIONAL DE BIENES ESTATALES

El que suscribe CERTIFICA que el presente documento es
COPIAFIEL DEL ORIGINAL que ha tenido a la vista, al que

se remite en caso ner‘e.saria B

e Copia Simple de los documentos que acrediten lo declarado
en la ficha de postulacién, todas las copias deben estar
debidamente foliadas.

Los requisitos minimos de caracter obligatorio que deben
sustentarse documentalmente son los siguientes:

e Experiencia laboral general y especifica.
Formacién académica, grado académico y/o nivel de
estudios.
Cursos, capacitacion y/o estudios de especializacion.
Conocimientos de ofimatica e idiomas.

El Comité de Seleccién debe verificar que ellla candxdato/(
cumpla con los requisitos minimos de caracter obligatorio.

Se otorga el puntaje correspondiente de acuerdo a los criterios
de evaluacién y calificacién, consignados en el Formato de
Evaluacion Curricular, que se establezcan previamente en las
bases del concurso publico.

El SAPE procedera a la eliminacién de los curriculos vitae de
aquellos candidatos/as que, no habiendo resultado
ganadores/as del proceso de seleccidn respectivo, no recogieron
la documentaciéon dentro de un plazo de treinta (30) dias
calendarios posteriores a la publicacién de los resultados finales.

d) Evaluacion psicoldgica y/o Psicotécnica

Esta evaluacion es referencial y no tiene puntaje. Esta dirigida a
conocer los rasgos de personalidad, aptitudes y competencias
del candidato en relacién al perfil del puesto. Es opcional y se
lleva a cabo a solicitud del area usuaria.

Cabe precisar que si bien es opcional, una vez que la entida
decida contemplaria en el proceso de seleccion, esta adquiere |
condicién de obligatoria para todos los/as candidatos/a, quienes
de no participar seran eliminados del proceso.

e) Entrevista Final

Los/as postulantes que superen el puntaje minimo en la fase de
evaluacion curricular, pasan a la etapa de entrevista.

Esta evaluacion tiene puntaje y es eliminatoria. Tiene por
finalidad el reconocimiento y analisis de la experiencia en el
perfil del puesto, asi como las actitudes y habilidades del
candidato conforme a las competencias solicitadas para la
evaluacion.

El Comité de Seleccion puede solicitar la participacién, de un
profesional especializado de la SBN, de estimarlo pertinente,
quien tendra voz pero no voto.

J idad de Tramite Documentario (e}
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vB° SAPE\

SUPERINTE

iv. Al finalizar la entrevista, cada uno de los miembros del Comité
completa y suscribe el Formato de Evaluacion de Entrevista por
postulante (Anexo N° 5), seguidamente en conjunto completan el
Formato de Resultado Final de Entrevista por postulante (Anexo
N° 5.A) en el cual se consigna el puntaje promedio del puntaje
asignado por los Miembros del Comité de Seleccion en relacién
a los cuatro (4) criterios de evaluacion.

v.  Si el/lla postulante no se presenta a la entrevista en la fecha y
hora sefalada, serd descalificado del proceso, consignandose
en los formatos de evaluacion de entrevista “NSP: No se
Presentd” (Anexo N° 5 y Anexo N° 5.A).

vi. El Comité de Seleccién remitira al SAPE los Formatos de
Evaluacion de Entrevista y Resultado Final de Entrevista,
debidamente suscritos por sus miembros, para su consolidacién.

Al término de cada evaluacion, el SAPE debe publicar en el portal
institucional la relacién de candidatos/as Aptos/as y a los que no
califican (No aptos/as), asi como los puntajes obtenidos, de
corresponder.

Etapa de Eleccion

El SAPE transcribe al Formato de Resultados Finales (Anexo 6), los
puntajes obtenidos en cada fase de evaluacién (conocimientos, curricular
y entrevista) correspondiente a cada candidato/a. Asimismo, calcula el
puntaje final sumando los puntajes correspondientes de las tres (3) fases
y las bonificaciones de corresponder, por ser licenciado de las Fuerzas
Armadas y/o discapacidad.

El SAPE elabora y gestiona la publicacién del Cuadro de Méritos
detallando los puntajes del candidato Ganador y del Accesitario del
concurso publico. El concurso serd declarado desierto si ningln
candidato/a obtiene ochenta (80) puntos como minimo.

Si el/la candidato/a declarado GANADOR en el proceso de seleccion, no
presenta la informacién requerida durante los cinco (5) dias habiles
posteriores a la publicacién de resultados finales, se procedera a
convocar al primer accesitario segtin orden de mérito para que proceda a
la suscripcién del contrato dentro de los cinco (5) dias habiles, contados
a partir de la respectiva notificacién. De no suscribir el contrato el/la
primer/a accesitario/a por las mismas consideraciones anteriores, la
entidad declarara desierto el concurso publico.

Si dos candidatos/as obtienen el mismo puntaje para ser accesitarios, se
procedera a convocar al que haya logrado mayor puntaje en la entrevista
final.

DENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

El que suscribe CERTIFICA que el presente documento es
COPIA FIEL DEL ORIGINAL que ha tenido a la vista, al que

se remite en ¢aso nec§sari0,

Pl

------------------

bog. FRANK FLEMING

Unidad de Tramite Documentario (e)
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Cuadro de Evaluaciones del Proceso de Seleccion con Etapas

Opcionales
N° ETAPAS CARACTER | PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE
APROBATORIO |- MAXIMO
1 Evaluacion de Obligatorio y
Ficha de Eliminatorio No tiene puntaje No tiene
Postulacion puntaje
2 Evaluacion de Opcional y
Conocimientos Eliminatorio 20 30
3 Evaluacion Obligatorio y
Curricular Eliminatorio 30 30
= 4 Evaluacion Opcional y
VB°® OAJ Psicotécnica y/o Referencial No tiene puntaje No tiene
Psicologica puntaje
5 Entrevista Final Obligatorio y
Eliminatorio 30 40
Puntaje Minimo Aprobatorio: 80 puntos
Puntaje Maximo: 100 puntos

VB° OPP Cuadro de Evaluaciones del Proceso de Seleccion sin Etapas
Opcionales
N° ETAPAS CARACTER | PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE
APROBATORIO MAXIMO
1 Evaluacion de Obligatorio y
Ficha de Eliminatorio No tiene puntaje No tiene
Postulacién puntaje
3 Evaluacion Obligatorio y
Curricular Eliminatorio 50 50
!
VB°® OAF (&) Entrevista Final Obligatorio y

Eliminatorio 30 50

Puntaje Minimo Aprobatorio: 80 puntos
Puntaje Maximo: 100 puntos

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES
El que suscribe CERTIFICA que el presente documento as

COPIA FIEL DEL ORIGINAL que ha tenido a la vista, al que
VB° SAPE se remite en caso necesario.

.............

12 de 48




DIRECTIVA N° 005-2018/SBN-GG

DléF’OS]CIONES PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) EN LA

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

Formulada por: Sistema Administrativo de Personal de la Oficina de Administracién y Finanzas

San Isidro, 06 de noviembre del 2018

VB°® SAPE

SUPERINTENDEN(

El que suscribe CH
COPIAFIELDELQ
se remite en caso r

Cuadro de Bonificaciones

MOTIVO DE DETALLE
BONIFICACION
Discapacidad Por discapacidad se otorgara quince por ciento

(15%) sobre el puntaje final obtenido, siempre y
cuando elfla postulante haya consignado en la
Ficha virtual de resumen curricular su condicion de
discapacitado, anexando el documento de sustento
y siempre que haya aprobado la etapa de
entrevista con el puntaje minimo requerido.

Licenciado de las Por ser licenciado de las Fuerzas Armadas se le
Fuerzas Armadas otorgara diez por ciento (10%) sobre el puntaje final
obtenido luego de las evaluaciones y entrevista
realizadas en el proceso de seleccién, en
concordancia con la Resolucidon de Presidencia
Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE, siempre vy
cuando el/la postulante haya consignado en la
Ficha de Resumen Curricular su condicion de
licenciado, anexando el documento de sustento, y
siempre que haya aprobado la etapa de entrevista
con el puntaje minimo requerido.

6.2 Declaratoria desierto o cancelacion del proceso

B.2.1

g.2.2

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

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

b) Cuando ninguno de los/as postulantes cumple con los requisitos
minimos.

c) Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de
los/as postulantes obtiene la nota minima en las etapas de evaluacién
del proceso.

d) Cuando el ganador del concurso publico o el primer accesitario no
suscriban el contrato de acuerdo a las consideraciones descritas en el
numeral 6.3.

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

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

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otros supuestos debidamente justificados.

La postergacion del proceso de seleccion debera ser publica y justificada,

MA NACIONAL DE BIENE@E%‘?A?&?&‘E el SAPE proceda a su comunicacion en el portal institucional.

RTIFICA que el presente documento es
RIGINAL que ha tenido a la vista, al que
eCesario.
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VB° SAPE

6.3 Suscripcion y registro del contrato

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

Publicado el resultado final del proceso de seleccion, el SAPE prepara y
elabora el contrato de acuerdo al Formato de Contrato Administrativo de
Servicios (Anexo N° 9). :

La suscripcién de los contratos estard a cargo del Supervisor del SAPE,
previa verificacion de que el ganador no se encuentre inscrito en el
Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido — RNSDD, asi
como en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

La suscripcion del contrato se realizara dentro de los cinco (05) dias
habiles siguientes de publicados los resultados finales. Vencido este plazo
sin haberse suscrito el contrato, por causas objetivas imputables al
postulante seleccionado, se declarara seleccionada a la persona que
ocupd el segundo lugar en el orden de prelacién conforme al puntaje final
obtenido por los/as postulantes; caso contrario, en caso de negativa delr
segundo puesto, se declarara desierto el proceso de seleccion debiéndos
realizar los tramites para una segunda convocatoria.

Luego de la suscripcion del contrato, el SAPE, en un término de cinco (05)
dias habiles debera ingresarlo a su regisiro de Contratos Administrativos
de Servicios y a la planilla electrénica regulada por el Decreto Supremo N°
018-2007-TR y sus modificatorias.

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

a) Ficha de Registro de Datos personales (Anexo N° 7)

b) Declaraciones Juradas del candidato Ganador (Anexo N° 8)

Copia simple de documentos que acrediten lo declarado en la ficha de

postulacion presentada en la etapa de evaluacion.

d) Suspension de Renta de Cuarta categoria, de corresponder.

e) Copia simple de DNI de esposa, conyuge o conviviente, de
corresponder.

f) Copia simple de DNI de hijos menores de edad.

g) Copia simple de acta de matrimonio o constancia de unién de hecho(
de corresponder.

h) Una (01) foto tamano camé.

i) Copia de voucher de cuenta bancaria y codigo de cuenta
interbancaria.

(9]
—

El SAPE verifica que el/la candidato/a ganador no se encuentre impedido
de contraer vinculo laboral con el Estado, a través de la busqueda de
informacion en los siguientes registros:

a) Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido (RNSSD)

b) Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM)

c) Registro de Antecedentes Penales del Poder Judicial.

d) Relacion de Proveedores Sancionados por el Tribunal de
Contrataciones del Estado con sancion vigente.

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

i \e documanto es
ribe CERTIFICA que el presen
gloqgﬁl\sFLFECL DEL ORIG!NAL que ha tenido a |a vieta, al que
g remite en caso Necesand.
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6.4 Duracion del contrato administrativo

6.4.1 El contrato administrativo de servicios es de plazo determinado. La
duracion del contrato no puede ser mayor al periodo que corresponde al
afno fiscal respectivo dentro del cual se efectla la contratacion; sin
embargo, el contrato puede ser prorrogado o renovado cuantas veces
considere la entidad contratante en funcién de sus necesidades. Cada
prérroga o renovacion no puede exceder del afio fiscal y debe formalizarse
por escrito antes del vencimiento del plazo del contrato o de la prérroga o
renovacion anterior, para dicho efecto se utiliza el Anexo 10 — Adenda de
renovacion de contrato.

6.4.2 En caso el servidor continle laborando después del vencimiento del
contrato sin que previamente se haya formalizado su prérroga o
renovacion, el plazo de dicho contrato se entiende automaticamente
ampliado por el mismo plazo del contrato o prérroga que esté por vencer,
sin perjuicio de la responsabilidad que corresponde a los funcionarios o
servidores que generaron tal ampliacion automatica. Para tal efecto, el
SAPE informa al servidor sobre la no prérroga o la no renovacion, con una
anticipacién no menor de cinco (5) dias habiles previos al vencimiento del
contrato. El contratado/a podra dar por terminado el contrato con una
anticipacién de treinta (30) dias calendario, plazo que podra ser
exonerado por la entidad. La solicitud de exoneracién requiere el
pronunciamiento de la entidad dentro del plazo maximo de cinco (05) dias
habiles; a falta de pronunciamiento, se considera aceptada la exoneracion.

6.5 Impedimentos para contratar

6.5.1  No pueden celebrar contratos administrativos de servicios:

a) Las personas con inhabilitacion administrativa, judicial o politica
vigente para ejercer funcion publica.

b) Las personas que perciben otros ingresos del Estado. Es incompatible
la percepcién simultdnea de remuneracion y pension por servicios
prestados al Estado, salvo que la contraprestacion que perciban
provenga de la funcién docente y la percepcion de dietas por particion
en uno de los directorios de entidades o empresas publicas y otros
que ordene la ley.

c) Las personas que tienen impedimento, expresamente previsto por las
disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.

6.6 Modificacion del contrato

6.6.1 La SBN, por razones objetivas debidamente justificadas, puede

unilateralmente modificar el lugar, tiempo y modo de la prestacion de
VB° SAPE servicios, sin que ello suponga la celebracién de un nuevo contrato. Salvo
expresa disposicién legal en contrario, la modificacién del lugar, no incluye
la variacién de la provincia ni de la entidad en la que se presta el servicio.
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES
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6.6.2 La modificacién del tiempo, no incluye la variacién del plazo del contrato.
La modificacién del modo de la prestacion de servicios, no incluye la
variacion de la funcién o cargo ni del monto de la retribucion originaimente
pactada.

6.6.3 La modificacion se realiza mediante una adenda al contrato.

7 RESPONSABILIDADES

Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva todos los directivos,
servidores civiles y postulantes que participan en el proceso para la contratacion de
personas bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicio.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia habil siguiente de su(
aprobacion y su actualizacion se efectuara a propuesta del SAPE.

Segunda.- El SAPE realizara de manera aleatoria el control posterior de no menos del
10% de proceso de seleccion, a fin de verificar titulos, certificados y constancias que
presenten los contratados, asi como la informacion relevante para la contratacién en
caso que la informacion no sea veraz, sera causal de resolucion de contrato y demas
acciones legales que el caso amerite.

Tercera.- En todo lo no previsto en la presente Directiva, se aplicaran los lineamientos
internos que apruebe la entidad, asi como lo dispuesto por el Decreto legislativo 1057,
modificado por la Ley N° 29849 y demas normas reglamentarias.

Cuarta.- Los formatos correspondientes a la presente Directiva que se presentan en los
anexos estan sujetos a cambios de acuerdo a las necesidades del proceso de
seleccion.

Quinta.- El SAPE efectuara las actividades que aseguren la correcta interpretacion y
aplicacion de la presente Directiva, a través de reuniones e instrumentos de difusién
dirigida a los drganos y unidades orgéanicas involucradas. (

ANEXOS

9.1 Anexo N° 1 - Formato de Perfil de Puesto.

9.2 Anexo N° 2 — Formato Ficha de Postulacion.

9.3 Anexo N° 2.A — Solicitud de Postulacion

9.4 Anexo N° 3 — Formatos Declaraciones Juradas del postulante.
9.5 Anexo N° 4 — Formato de Evaluacién Curricular.

9.6 Anexo N° 5 — Formato de Evaluacion de Entrevista.

9.7 Anexo N° 5.A — Formato de Resultado Final de Entrevista.
9.8 Anexo N° 6 - Formato de Resultados Finales

9.9 Anexo N° 7 — Ficha de Registro de Datos Personales

9.10 Anexo N° 8 — Declaraciones Juradas del Candidato Ganador
9.11  Anexo N° 9 — Modelo de Contrato Administrativo de Servicios.
9.12  Anexo N° 10 — Modelo de Adenda al Contrato Administrativo de Servicios
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ANEXO N° 1
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo

Unidad Organica

Puesto Estructural

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica
lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones Externas:
r

H
i
i

FORMACION ACADEMICA
EA) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresadu(a] g_EBachiller Dﬂtulo/ Licenciatura Si D No D
I primari E D) ¢Habilitacién
E mene :] :] profesional?
DSecundarﬁa E] 3 Si D No E
D;Flé;n;c:ﬁii:]sica G i DMaestn‘a EEgresado DGrado
iTécnica Superior | §
D[B 6 4 afios) D J
DDocturadc uﬁgresada DGrado
DUn‘iversitaria g E
VB° SAPE
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES
El que suscribe CERTIFICA que el presente documento es
COPIAFIEL DEL ORIGINAL que ha tenide g la vista, al que
se remite en caso negetfm‘o‘
oV, 108
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

5 Nivel de dominio 1Dl Nivel de dominio
OFIMATICA i
Noaplica;  Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO  INoaplica]  Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos Inglés
Hojas de calculo Quechua
Programa de Otros (Especificar)
\presentaciones
Otros (Especificar) : Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblice o privado:
Practicante| Auxiliaro] | Analista] Especialista] | Supervisor / ] Jefede Area o] Gerente o

1 1 1 | i i 1 i i {
profesional | Asistente| | 2 | | Coordinador| | Departamento| Director! |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del Contrato

VB° SAPE

Remuneracién Mensual

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES
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FORMATO DE IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o Unidad Orgdnica: 0

Nombre del puesto: 0
PUNTUACION DE FUNCIONES
FUNCIONES DEL PUESTO Pje Total = (CE X COM) + F
PUNTAIE
F £ CE | COM| 10
1] r
| 0
gid
| 0
3]
E 0
4 E 0
r
5 |
! o}
i
6 |
| o
i
gl
E 0
8
0
(]
0
= 10
B A 0
s ° o \
I e\ 1n 0
é? e Gl
& 5| 0
\( i"a“j L
5 c't:'//
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ANEXO N° 2

FORMATO RCHA OF POSTULADION

T':”'- I

Personel licencisdo de s

e Armedes ™) S{ ) NO{ )

=* s hoNINCad ONeS IreSpondie e X, 52 IOTESral O ZLUe 0 2 10 INCICH0D SN RS DRSE T oe] COnCUTse.

2 FORMAC N ACADEMCA & Fainformasd dE mic requerich pam =] puestn de ser necesaniq sETepue mas osidag)
Szoundara

Poemaz deibemize bdsiox

Sepmamte lin ey TURSEr

Fremanae UmvsIsara

VB° SAPE

SUPERINTENDENCIA NAC

El que suscribe CERTIFICA
COPIAFIEL DEL ORIGINA

Maoird /o Socoredc

WROETANTE: 2o T fo ur of sedfil dc sucric mmuicw tonants ¥ouos o uohormuRe D PDDEMASS Teuigear fax fche de oy pan cwhuar 3o

"2 per e e Zmpe G S b G it

{ D ser ne ommrin, duplique 03 CLadrns para INduin Ooas e Xpe

3, QURSOS O PROGRANMAS DEESPECIALI ZACION { A re gt S INTONMSTIon COMeE NCE POr 13 maAs e ser Q agregue misceidas)
*3llczars fa slapa £ Duwlvands Srocdar
4 CONOOMICHTOS DCORNMATICA 5 CONOCIMICNTO CH IDIDTAAS

* séic pars ls clapa 3 Dmalussde Coercudar

a e, ST b Spgiimanic Safi rmenicas whed suspreriin 1ol
]

ONAL DE BIENES ESTATALE

D.

se remite en caso necesari
N

deressrais o wewisceres, e e ded Pr
Acbeixintia Breowt osbciiscdeee § b

T iz zars i Taps e owicasdn wrseuer

de
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ANEXO N° 2.A

SOLICITUD DE POSTULACION

Lima, de del 20....
Senores

Comité Evaluador de Proceso CAS
Presente.-

De mi consideracion:

W0 v e s i s s R A R A S con DNl N°
....................... , con domicilio en
................................................................................................. , solicito  mi
participacion como postulante en el proceso de seleccion para la Contratacion
Administrativa de Servicios del PROCESO CAS N°.........ccoco..e. -201__-SBN regulado

por la Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
del Derecho Legislativo N°1057 y otorga derechos laborales, Decreto Legislativo N°
1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N 065-2011-
PCM y demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios, para lo
que declaro que cumplo integramente con los requisitos exigidos para el puesto al cual
estoy postulando.

FIRMA DEL POSTULANTE
Indicar marcando con un aspa (X), condicién de Discapacidad:
Adjunto Certificado de Discapacidad (s1) (NO)

Tipo de Discapacidad:

Fisica () ()
Auditiva () ()
Visual i3 ()
Mental () ()

Indicar marcando con un aspa (X), condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas (SI) (NO)

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES
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ANEXO N° 3

FORMATO DE DECLARACIONES JURADAS DEL POSTULANTE

El(La) que suscribe
identificado(a) con DNI N° , con RUC N° , domiciliado(a)
en

, postulante a

la Convocatoria N° de la Superintendencia Nacional

de Bienes Estatales, declaro bajo juramento que:

» Sobre el Impedimento de Contratar en caso de Parentesco y Nepotismo, en aplicacion de
Art. 1° de la Ley N° 26771 y el Art. 2° de su Reglamento aprobado por Decreto Supremo

021-2000-PCM, al haber leido la relacion de los funcionarios de direccion y/o personal de
confianza de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales que tienen facultad para

O

", o
!
by :-‘7

=

WG
- Ao

o
Y
rd
o

contratar o nombrar personal o tienen injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion en el que participo y no guardo relacion de parentesco con ninguno de ellos.

Que, al amparo del Art. 4-A del Reglamento de la Ley N° 26771 aprobado por D. S. N° 021-
2000-PCM e incorporado por el Art. 2° D. S. N° 034-2005-PCM a la fecha, si( )no( )

tengo familiares que vienen laborando en la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales, los mismos que detallo a continuacion:

\
VB° SAPE

ue suscribe CERTIFICA q

PIAFIEL DEL ORIGINAL q aeime}g@ju\mtaduq*as acciones legales que correspondan. Asimismo, manifiesto que lo

» Sobre el Principio de Veracidad soy responsable de la veracidad de todos los documentos

»Sobre Incompatibilidad de Ingresos, en aplicacion del Art. 4° Numeral 4.3 del Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que no percibo

del Estado Peruano otros ingresos en forma simultanea; salvo por funcion docente o por
ser miembro de un 6rgano colegiado.

» Respecto a los Impedimentos para ser contratado por el Estado, declaro que no me

encuentro incurso en ninguna de las causales que impiden mi contratacion bajo el Régimen
de Contratacion Administrativa de Servicios, regulada en el Decreto Legislativo N° 1057, y
su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

< BipEnacidesialea, acepto expresamente que la Entidad proceda a mi retiro automatico,

------------------

Ab:
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SUPERINTEN

| gue suscribe CERTIFICA que
l'I-:Dqu‘ A FIEL DEL ORIGINAL que

se rgmite en caso newo.

mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo declarado
es falso, estare sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 411° del Cddigo Penal,
que prevé una pena privativa de la libertad de hasta cuatro (04) afos, para los que hacen,
en un procedimiento administrativo, una falsa declaracion en relacion a hechos o
circunstancias que le corresponde probar, violando la presuncion de veracidad establecida
por ley.

»He leido la Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento, aprobados por
la Ley N° 27815 y el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, respectivamente, por lo que me
comprometo a observar dichas normas, bajo responsabilidad.

»En aplicacion del Art. 1° de la Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos y su Reglamento aprobado por el
Decreto Supremo N° 019-2002-PCM; y, que por el caracter o naturaleza de la funcidn
que desempefie o los servicios que brinde al Estado bajo cualquier modalidad contractual,
tenga acceso a informacion privilegiada o relevante, o si mi opinién ha sido determinante en
la toma de decisiones, guardaré secreto o reserva respecto de los asuntos o informacion
que por Ley expresa tengan dicho caracter.

e No tengo la condicién de deudor alimentario moroso ni estar comprendido en Registro
Nacional de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM que dispone la Ley N°
28970.

¢ No me encuentro INHABILITADO seglin el Registro Nacional y Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD).

¢ No tengo antecedentes policiales, penales y judiciales.

DECLARO BAJO JURAMENTO conocer, aceptar y someterme a todas las reglas,
condiciones y procedimientos, establecidos en las Bases y en la Convocatoria del Proceso
de Seleccion, para la contratacion de personal bajo el contrato administrativo de servicios
en la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, de acuerdo al Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo
conocimiento, que si lo declarado es falso, estaré sujeto a los alcances de lo establecido en
el articulo 411° del Codigo Penal, que prevé una pena privativa de la libertad de hasta
cuatro (04) afios, para los que hacen, en un procedimiento Administrativo, una falsa
declaracion en relacion a hechos o circunstancias que le corresponde probar, violando la
presuncion de veracidad establecida por ley.

Declaro ademas que tengo pleno conocimiento de las normas que se mencionan en
esta Declaracién Jurada y me ratifico en la informacion proporcionada.

San Isidro,..... [ del 20....

DENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES
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ANEXO N° 4

FORMATO DE EVALUACION CURRICULAR

 E3SBN

ANEXON24
FORMATO DE EVALUACION CURRICULAR
CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR (
1. FORMACION ACADEMICA
k1] ] i5
11 iGrado académico y cameras solictadas en el perfil i
2 EXPERIENCIA LABORAL
21 |Minimo de afios de experienda general solicitados en af perfil 10 20
12  [Minimo de afios de experiencia especifica solicitados en el perfil
3. CURSOS/ESTUDIOS DE ESPECIAUZACION
10 15
l 31 Cursos o Diplomados o programas de especializacidn solicitados enel perfil,
TOTAL 30PUNTOS SOPUNTOS
Observaciones
Aleneren cuenta:

- Elfla candidatofa que omitid as consideradiones para la presentacidn del expediente de fa postufacion notendrd puntaje asignado y serd dedarado NO APTO

- £ puntaje asignado 2 cada criterio, es susceptible de variacin, de acuerda 3 los requisitos del perfil de puesto, siempre que se obtengan el puntaje aprobatorio.

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

El que suscribe CERTIFICA que el presente documento es
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ANEXO N° 5

FORMATO DE EVALUACION DE ENTREVISTA

PROCESO CAS N° -2018 -SBN

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINIS TRATIVA DE SERVICIOS DE
(CANTIDAD] (PUESTO) PARA {AREA USUARIA) DE LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES - SBN

FORMATO DE EVALUACION DE ENTREVISTA

Nombres y apeil:duoas*:ggg

LEYENDA DEFICIENTE  REGULAR BUENO EXCELENTE LEYENDA DEFICENTE REGULAR BUENO EXCELENTE
{de darse 12 {D} {R} {8} (E} {de no darse b {D} iR} {8} {E}
| evaluacién de evaluation de
| conocimientas) ¥ conocimientos)

Menora 19 20-29

Nivel por criterio {marcar una "X" en la casilia
CRITERIOS A EVALUAR aue correspondal
D R B 3

PUNTAIES POR
LRITERIC

CONOCIMIENTO DEL PUESTO:
Dominio delos imientos téenicos requeridos pars &
P ¥ expert n o puesto,

GRADO DE ANAUSIS:
Sentido Comun, Criterio Hogico, andlitis de prioridaddes,
persona organizada cognitivamente.

PLANTEAMIENTO DE ESTRATEGIAS Y SOLUCIONES:
Fund. iondep d da ifacidn de
ideas, Capacidad de mnmﬂénqr propuestas de
solucuidn.

ACTITUD/ COMUNICACION:

cibn P o lidad y arreglo i
Facilidad para transeitir ideas de forrma clara y
convincente,
'Teato Interpersonal

Observaciones

Nombre y Apellidos del Evaluador:

VB° SAPE

FIRMA

Nota: de acuerdo a las Bases de ia Convocatoria, el Puntaje minimo aprebatorio es de 30 pu
E - ’ N SUPERlNTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ?TATA LES
suscribe CERTIFICA que el presente gotumentp &s

Eléxg& FL:EL DEL ORIGINAL que ha tenido a la vista, aljque

_seremile-en caso necesaro.
f
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ANEXO N° 5.A

FORMATO DE EVALUACION DE RESULTADO FINAL DE ENTREVISTA
PROCESO CASN°  -2018 -SBN

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
{CANTIDAD) (PUESTO} PARA (AREA USUARIA} DE LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES - SBN

FORMATO DE EVALUACION DE RESULTADO FINAL DE ENTREVISTA
S

LEYENDA DEFICIENTE  REGULAR BUEND EXCELENTE LEVYENDA DEFICIENTE  REGULAR BUENO EXCELENTE
{de darse la {D} {R} (8} (£} (de no darse La {0} {R]} {8) {E}

evaluacén de

conoamentos)

evaluacion de
conocimentos)

Nivel por criteric {marcar una "X" en ia casilia

PROMEDIO DE PUNTAIJES POR |
CRITERIOS A EVALUAR gue corresnondal CRITERIO ]
2] R B E
CONOCIMIENTO DEL PUESTO:
Dominio delos conoci técnicos requeridas para el

puesto y experlencia ea o puesto.

GRADO DE ANALISIS:
Sentido Comdn, Critecio 16gico, andlisis de prioridaddes,

18
P B Logn

PLANTEAMIENTO DE ESTRATEGIAS Y SOLUCIONES:

Fund cidn de propuestas, adecusda ifacién de ideas,
Capacidad de innovacion y propuestas de solucuion,

ACTITUD/ COMUNICACION:

Presentacion Per Hp lidad y arreglc personal)
Facitidad para transmitir ideas de forma clara y convincente.
Trato interpecsonal

{Suma de los puntajes obtenidos por Criterios/4)

Observaciones

Representante de Alta Direccidén
Miembro Titular

Supervisor def Sistema Administrativo de personal o su representante

vB° SAPEK

Representante de area usuaria

UPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

te documento @8 Miembro Titular
ine CERTIFICA que el presen
lc;gﬁﬂ sFulécl:_“DEL ORIGINAL que ha tenido a la vista, al que

o renite en caso necesario. Q\J .1“\% COMITE EVALUADOR

Nota: de acuerdo a Jas Bases de la &n% atoria, el Puntaje minimo aprobatorio es de 30 puntcs.

(/7]
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ANEXO 6

FORMATO DE RESULTADOS FINALES

PROCESO CAS N° -2018 -SBN

i CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
{CANTIDAD) (PUESTO) PARA (AREA USUARIA) DE LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES - S|

FORMATO DE RESULTADOS FINALES

EVALUACION EVALUACION PUNTAJE FINAL
PUNTAJE | PUNTAJE DE 2
e MOMBRES Y APELLIDOS CONOCIMIENTOS CURRICULAR ENTREVISTA TOTAL | BONIFIGACION {P;nh]t u:: + ESTADC
. « ™ @ e bonificacicn)
I
Representante de Alta Direccion
Supervisor del Sistema Admenistrativo de Persoralo
M Ttk
/ su representanie iembro Tilular
Ho
o 3
(=]
\3
W
Representante de drea usvaria
Membro Tdular

COMITE EVALUADOR

Nota: de acuerdo & las Bases de |a Convocatoria, &l puniaje total mini probatorio es de 80 puntos.

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

El que suscribe CERTIFICA que el presente documento es
COPIA FIEL DEL ORIGINAL que ha tenido a la vista, al que
se remite en caso necesarib.

0%

a. FRANK FLEMING VILLAND

Unidad de Tramite Documentario (e)
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k

ANEXO N° 7

FICHA DE REGISTRO DE DATOS PERSONALES

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES
OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Sistema Admini ivo de Personal
FOTO
FICHA DE DATOS PERSONALES DEL PERSONAL CAS
PARTEI
HUELLA DIGITAL
IDENTIFICACION PERSONAL CONTRATADC (Indice Derecho)
Apeliido Patemo Apeliido Materno Nombres Sexo Gr. Sanguinec
Fecha de Nacimiento Pais Departamento Provincia Distrito
/ i k
Libreta Militar D.NLL N° RUC Estado Civil {
h"
ONP (Ex-SNP) Nombre AFP N C.U.S.P.P. (AFP) Es Pensionista N° A do de ESSALUD
Si ¢ )
No ( ¥
Direccién Domiciliaria: Av./ Jr./ Calle/ N°® 7 Urbanizacién Distrito
_“Telébno Domicilio “Teléfono Celuiar Cormeo elecirdnico
En caso de Emergencia llamara :
Nombre : Parentesco Teléfono :
ESTUDIOS SUPERIORES
Grado Académico Obtenido Especialidad IN° de Colegiatura Centro de Esiudios. Fecha
ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS
Estudics Universidad / Instituto Desde Hasta
b
PARTEli
INFORMACION FAMILIAR BASICA (De padres, cényugue e hijos)
Parentesco Apeliidos y Nombres Fecha de Nacimiento Tipo N® Carga Familiar Centro de
Dia Mes Afio Doc. Documento Si No Trabajo
VB° SAPE
F-GP.002
-
SUPERINTENDENGIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES
El que suscribe CERTIFICA que el presanie decumente es
COPIA EIEL DE| ORIGINAL que ha tenido 3 la vista. al que
se remite en caso necegario. B
28 de 48
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PARTE Il

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO

5 C i Periodo
Entidad -
: York! Nombrado o Contratado Inicio Témino

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PRIVADO

Empresa Cargo Condicié Periodo

Motivo de Retiro

PARTEIV |

ASOCIADO A ALGUNA INSTITUCION / CLUB
. Institucién/Club N° de Carnet

Habilidades .ﬂoHobbaa‘ s A

DATOS DE LABOR EN LASEN
DEPENDENCIA DONDE LABORA
| Organo / Oficina / Subdireccién

| FUNCIONARIO AL QUE REPORTA
| Nombresy Apellidos |

Area :

Cargo:

Cargo :

= Fecha de Inicio de Contrat | e
> icio ontrato :
VB 07P _Situacién / Modalidad Laboral : . )

Contrato Administrativo de Servicios - CAS [ | LocaciéndeSevios [ ] Owes [ ]~

INFORMACION SOBRE NEPOTISMO ( Ley N° 26771.su Reglamento, modificaciones y demds nomnas relacionadas ) =

1. ¢ Tiene pan'gmes trabajando en la S_BN 2 S'I

) |Grado de Parentesco : | _l

]
“"L J ||nd;car Nombre y Apelidos : I

i B I Area : |
2. Tiene parientes trabajando en otras Entidades

| dal_ _Eslndn‘ ocupando Cargos de Direccion
y/o Confianza ? Si | J

|Grade de Parentesco : %

M | ] |im‘mar Nombre y Apeliidos : '|

Entidad : |

F-GPo0z

X
VB° SAPE
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

i to es
El que suscribe CERTIFICA que el presente documen
COquA FIEL DEL ORIGINAL que ha tenido a la vista, al que
se remite en caso necesario.
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PARTEWMI |

INFORMACION SOBRE DEUDAS ALIMENTARIAS ( Ley N® 28970 que crea el Registro de Deudores Alimentarios y su Reglamento )

o [ ]

1. ¢ Tiene deudes alimentanias ? Marcar (X)  Si D

PARTE VIl |

ME COMPROMETO a conocer y cumplir con lo establecido en los siguientes dispositivos legales recibidos, al iniciar mis servicios como
contratado CAS en la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales :

- D. Leg. N° 1057 ( 28.06.2008 )

-D.S. N°075.2008-PCM ( 25.11.2008 )

Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios - CAS
Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del D. Leg. N° 1057.

-D.S.N°052:98-PCM ( 23.12.98)

Presentacién de Declaracion Jurada de No haber sido sancionado con destitucion en la
Administracion Plblica

-LeyN°e26771 (03.04.97)

-D.S. N°021-2000-PCM (30.07.2000 }
-D.5.N°017-2002-PCM (08.03.2002}
-D.S. N°034-2005-PCM ({07.05.2005 }

Ley que establece la prohibicion de ejercer facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el Sector Publico en caso de Parentesco { Nepotismo }
Aprobaciondel Reglamento de la Ley de Nepotismo y sus modificatorias.

-LeyN° 27588 (13.12.2001)

- D.S.N"019-2002-PCM (08.03.2002 )

- Leyy Reglamento que establece prohibiciones e incompatibilidades de Funcionariosy ~

Servidores Piblicos.

-LeyNe 27815 (22.07.2002)
-Ley Ne 28496 (13.08.2002)

Ley del Cédige de Etica en la Funcion Publica
Ley que modifica la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica

- Reglamento Interno de Trabajo de

Aprobado mediante Resolucion N? 047-2002/SBN-GG.

- D.S.N°028-2007-PCM ( 25.03.2007 )

la SBN (14.05.2002)

- Resolucién N° 027-2010/SBN-GG Modifica el inciso k) al Art. 62° del RIT de la SBN.
(27.05.2010 )

- Resolucion N° 035-2010/SBN-GG Modifica el Art. 1° de la Res. N° 027-2010/SBN-GG: Incorpora las medidas frente al VIH y SIDA
(30.06.2010}

- Res. N° 054-2003/SBN-GA Aprueba la Directiva sobre " Normas complementarias para el control de asistencia y
(24.12.2003) permanencia de los trabajadores del a SBN"

Dictan disposiciones a fin de promover la puntualidad come practica habitual entodas las

entidades de la Administracion Plblica.

VB°® SAPE

En mi condicioén de trabajador contratado bajo la modalidad CAS :

- Me comprometo a prestar mis servicios leal y eficientemente, asi como regirme bajo las normas internas que la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales establece hasta mi retire.

- La Declaracion formulada en la presente FICHA DE DATOS PERSONALES la efectiio al amparo del Principio de Presuncion de

Veracidad, sujeta a la fiscalizacion posterior corespondiente, con arreglo a lo dispuesto por la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General.

- Encaso de cualguier modificacion de mis Datos Personales, me comprometo a informar a Ja SBN a través del area correspondiente,
a fin de que se incluya en mi legajo perscnal.

FECHA DE LA DECLARACION JURADA Ij:lj

Enfe de lo cual firmo :

15,51 ] -

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

El que suscribe CERTIFICA que el pras;nte doc_umenlo es
COPIA FIEL DEL ORIGINAL que ha tenido a la vista, al que
se remite en caso necesarjo.

RANK FLEMING VILLANO
ad de Tramite Documentario (e)
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ANEXO N° 8

DECLARACIONES JURADAS DEL CANDIDATO GANADOR

DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

. DATOS GENERALES
Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombres
D.N.Il. N°
Domicilio actual

Distrito

Modalidad Contractual: Contrato Laboral (D. Leg. N° 728)
Contrato Administrativo de Servicios (D. Leg. N° 1057)
Otras Modalidades:

Organo / Oficina y/o Subdireccién:

Il. VINCULO DE PARENTESCO CON ALGUNA PERSONA QUE PRESTA SERVICIOS
EN LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES EN EL MARCO DE
LA LEY N° 26771 Y SU REGLAMENTO APROBADO POR D.S. N° 021-2000-PCM,
MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 017-2002-PCM Y DECRETO SUPREMO
N° 034-2005-PCM (Marcar con un aspa) :

No existe ningtin vinculo de parentesco [ Si existe algin vinculo de parentesco [

Detallar:
Grado de Parentesco Unidad Organica
Apellidos y Nombres o Vinculo Conyugal '

DECLARO BAJO JURAMENTO que la informacion proporcionada es verdadera, caso
contrario me someto a las sanciones establecidas en el Art. 32° de la Ley N° 27444 - Ley
del Procedimiento Administrativo, asi como a las correspondientes al Acto de Nepotismo,
conforme a Ley.

San Isidro, de del 20......

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

to es
VB® SAPE uscribe CERTIFICA que el pra“ma dec_umen
%lggli';iEL DEL ORIGINAL que ha tenido a la vista, al que

Firma

se remite en caso necesario.
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Formulada por: Sistema Administrativo de Personal de la Oficina de Administracidn y Finanzas

FICHA DE DATOS FAMILIARES

LEY N° 26771 - Nepotismo
0.5, K 021-2000-PCM y D.5. N* 017-2002-PCM

APELLIDOS Y NOMBRES
AREA
FECHA DE INGRESO

PARENTESCO APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO

NOMBRES

PADRE

MADRE

HERMANO[S)

CONYUGUE

HWOS

SUEGRO

SUEGRA

CUNADO[A]

SOBRINO[A]

VB° SAPE

La Daclaracionformulada enfa presente FICHA DE DATCS FAMILIARES |3 efectio al amparo del Principio de Presuncion de Veracidad sujeta 2 la fiscalizacion

pasterior correspondiente, con arreglo a lo dispuesto por fa Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Adminisiraivo General.
San Isidro,

de del 201

(

Firma
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AN =L
T
PR
ST
'

vB° SAP\E

DECLARACION JURADA DE REGISTRO DE DEUDORES

ALIMENTARIOS MOROSOS
Por el ‘presente documento; Yo srssens srsiorvmmos sos a0s s snmmrs s st e st s 35 St , de
nacionalidad peruana, identificado(a) con Documento Nacional de Identidad N°.................
domiciliado'en :carmmasammsimnns g st s s e ST R e , en virtud de

lo dispuesto en el articulo 8° de la Ley N° 28970 — Ley que crea el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos, y, en concordancia con el articulo 11° de su Reglamento,
aprobado por el Decreto Supremo N° 002-2007-JUS; asi como, en pleno ejercicio de mis
derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO que:

sl |

La presente declaracién jurada no podra ser tachada de invélida e insuficiente para los

NO :I Esta en el registro de Deudores Alimentarios Morosas

fines a los cuales se contrae, asumiendo responsabilidad administrativa, civil y penal en el
caso de resultar falso lo expresado, de acuerdo a la ley N° 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General, Cédigo Civil y Penal vigentes, firmando la misma en sefial de plena

y total conformidad.

San Isidro, de del 20...

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

gnle es
| aue suscribe CERTIFICA que el presenta desumanta
EOQPIA FIEL DEL ORIGINAL que ha tanido a la vista, al que

se remi{e en caso njsa:lo

..........
...............

...............

o ] i .
Unidgd de Tramite Documentario (e) Flrma
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VB° SAPE

DECLARACION JURADA

PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES DE
FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS

Por medio de presente documento declaro conocer que, con ocasién del inicio de mis
servicios para la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales me encuentro incurso
en las siguientes Prohibiciones e Incompatibilidades que establece la Ley N° 27588
y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, respecto a las
Empresas o Instituciones Privadas sobre las cuales la SBN tenga competencia
funcional directa:

Prestar servicios en estas Empresas o Instituciones Privadas bajo cualquie(
modalidad.

Aceptar representaciones remuneradas.

Formar parte del Directorio.

Adquirir directa o indirectamente acciones o participaciones de éstas, de sus
subsidiarias o las que pudieran tener vinculacién econdémica.

Celebrar con estas Empresas Contratos Civiles o Mercantiles.

Intervenir como abogado, apoderado, asesor, patrocinador, perito o arbitro
de particulares en los procesos que tengan pendientes con la SBN salvo en mi
propia causa, de mi conyuge, de mis padres o de mis hijos menores. Estos
impedimentos subsistirdn permanentemente en las causas en las que hubiera
participado directamente.

Asimismo, declaro conocer que, estos impedimentos se extienden por el periodo de
un afo posterior a la culminacién de mis servicios, sea por cese, renuncia, destitucién
o despido, vencimiento del plazo de mi contrato o resolucién contractual.

De comprobarse el incumplimiento a estas prohibiciones e incompatibilidades, me
someto a las penalidades establecidas en el articulo 4° de la Ley N° 27588.

San Isidro, de del 20...
Firma
Apeliico Patermio; comsarimmannnnmn s
Apellido Materno: qiuamiiieiimn s
NOMDIES & svsviiein comvisivevipinissismnstersmvissis panm
BN N e s SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

El que suseribe CERTIFICA que el prapfante doc_umento es
COPIA FIEL DEL ORIBINAL que ha tenido a la vista, al que

se remite en caso nsysario. m

...... : PYT é~~48

Abog. |
Unidad de Tramite Documentario (e)
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VB° SAPE

DECLARACION JURADA DE ANTECEDENTES JUDICIALES,
PENALES O POLICIALES :

o e P identificado(@) con D.N.d. N
domiciliado Bl counivons i e A S R Distrito
O s s en virtud de lo dispuesto en el Art. 1° del Decreto

Supremo N° 052-98-PCM del 22 de Diciembre de 1998, DECLARO BAJO
JURAMENTO no haber sido sancionado con destitucion en la Administracion publica.

Asimismo, no tener antecedentes judiciales, penales o policiales, asi como no
mantener proceso judicial pendiente con el Estado por razones funcionales.

La declaracién formulada la efectio al amparo del Principio de Presunciéon de
Veracidad, sujeto a la fiscalizacién posterior correspondiente, con arreglo a lo
Dispuesto por la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

San Isidro, de del 20..

Firma
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

i decumento es
| que suscribe CERTIFICA que el presenie dec
EC?PIA FIEL DEL ORIGINAL que ha tenido a la vista, al que

.............

san

*“Kbog. FRANK FLEMING VILLAND

Unidad de Tramite Documentario (e)
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VB° SAPE

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA
CONTRATAR CON EL ESTADO

Y0, e minsnrnemenmn et mrmeninctasrasan s sesa s identificado(a) con D.N.L. N,
(70111 [:11 1= a Tl - 4 PO N EBINE U cammnrissis s declaro
bajo juramento:

1. No percibir remuneracién de otra entidad del Estado bajo ninguna modalidad
(salvo por Funcion Docente).
No percibir pensién a cargo del Estado. (

3. Que la documentacién que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral
presentada a la SBN, es copia fiel del original, la misma que obra en mi poder.

4. No tener proceso Administrativo o Judicial pendiente con el Estado.

5. Que la direcciéon antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio
habitual.

La declaracion formulada la efectlio al amparo del Principio de la Presuncién de
Veracidad sujeto a la fiscalizacién posterior correspondiente, con arreglo a lo Dispuesto

por la Ley N° 27444 — | ey del Procedimiento Administrativo General.

San Isidro, de del 20...
:lUPERlNTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES
Que suscribe CERTIFICA que el pr
COPIA FIE Presente decumenta es
se remite eﬁ ?ai%:agggsé Aue hatenido a la vista, al que
Firma
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DECLARACION JURADA DE SUJECION AL CODIGO DE ETICA
DE LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES
ESTATALES -SBN

.En la Oficina del Sistema Administrativo de Personal de la Superintendencia Nacional
de Bienes Estatales — SBN, con fecha....... > = N RO del 2018, DECLARO BAJO
JURAMENTO: haber recibido un ejemplar del Cédigo de Etica de esta Institucion, la

misma que he tomado conocimiento y me comprometo a cumplir con las disposiciones

emanadas en todos sus extremos, asi como las normas del Coédigo de Etica de la

Funcién Publica, las normas complementarias y conexas.

En sefial de conformidad, suscribo la presente declaracién jurada

APELIDOSY NOMBRES: . purovomsonsyieosmesome i sy s s s e

DNI

DOMICILIO S R S S R S P

CARGO D i e A S B A T e

CORRBES PERSONAL : 3 i cnisimsssiamsie it o samamimes

San ISidro; s (o [T 20400

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

El que suscribe CERTIFICA que el presente documento es
COPIAFIEL DEL ORIGINAL que ha tenido a la vista, al que
se remite en caso necesario.

VB°® SAPE

.......................................

FRANR ING VILLANO
de Tramite Documentario (e) Fl RMA

99,
idad
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DISPOSICIONES PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) EN LA

DECLARACION JURADA DEL ESTADO DE SALUD ACTUAL

Si la respuesta es afirmativa, detallarlo en el cuadro de observaciones:

VB° SAPE

5 ¢Aneurisma u otras enfermedades del cerebro ¢ del sistema nervioso, desmayos, epilepsia, convulsiones paralisis, enfermedades a los
ojos, oidos, nariz, boca?
¢Enfermedades mentales, psiquigtricas o trastornos psicoldgicos tales como: neuresis, demencia de cualguier tipo, psicosis, depresién,
2 | tratamientos por cura de reposo o desintoxicacion o padece alguna otra enfermedad o trastorno psiquidtrico o psicolégico o enfermedad
mental?
3 ¢ Enfermedades en el Aparato Respiratorio, tales como: asma, bronquitis crénica, ronguera cronica, enfisema, neumonia, fibrosis quistica \
pulmonar, tuberculosis, sinusitis, desviacion del tabigue o septum nasal, hipertrofia de adenoides u otra afeccién del aparato respiratorio?
4 | ¢Enfermedades en el Aparato Cardiovascular como: infarto, angina, arritmia, enfermedades de la véivula cardiaca, dolores en el pecho,
presion alta, dificultad en la respiracion, flebitis, varices, trombosis u ofra dolencia cardiovascular?
5 | ¢Enfermedades en el aparato digestivo, tales como: gastritis, Ulcera, esofagitis, hemorroides, diverticulos, polinosis colonica, pancreas,
higado o vesicula, hernias u otras enfermedades del aparato digestivo?
5 ¢ Enfermedades endocrinolégicas, tales como: hipo o hipertiroidismo, diabetes, sindrome de Cushing, adenoma, de hipdfisis u otra
enfermedad endocrinoldgica?
7 ; Enfermedades ginecoldgicas o de la mama, tales como: miomas, fibromas, quiste, adenomas, o lipomas, endometriosis, infertilidad,
aborto, displacia cervical, papiloma virus, u otras enfermedades ginecoldgicas o en las mamas?
¢ Enfermedades en el Aparato Urinario ¢ de los érganos genitales, tales como: Insuficiencia renal, quiste, célculos, tumores, infecciones
8 | urinarias a repeticién, glomeruloneiritis, agenesia renal, enfermedades en la uretra, vejiga o prostata u otras enfermedades del aparato
del aparato urinario?
iEnfermedades o dolencias en los huesos, articulaciones o columna vertebral tales como: artritis, artrosis, reumatismo, gota, lumbago,
9 | hernias, discopatias, escoliosis, osteoporosis u osteopenia, amputaciones , enfermedades musculares. Dolencias en rodillas, codos, u
otras dolencias en los huesos, articulaciones o columna vertebral?
{
ho ¢Enfermedades hematologicas ¢ de la sangre, tales como: anemias, leucemias, trastornos de coagulacidn u otras enfermedades \\
hematoldgicas o de la sangre? .
M ¢ Enfermedades oncoldgicas, cancer ¢ tumor benigne o maligno en cualquier érgane © tejido del cuerpo?
2 ¢ Enfermedades tales como: Brucelosis, hepatitis B 6 C, VIH/SIDA, malaria, HTLV, cisticercosis?
13 ¢ Estds embarazada actualmente ? (Solo para mujeres)
14 ¢ Tiene que ser hospitalizado(a) o recibir tratamiento médico préximamente?
15 ; Tienes algo adicional que declarar sobre el estado de salud o estado fisico, que no esté incluido en alguna pregunta de ésta solicitud ?
San Isidro, de del 20...
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES
El que suscribe CERTIFICA que el presente decumento es -
COPIAFIEL DEL ORIGINAL que ha tenido a la vista, al que Firma
se remite en caso nece7rio,
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N 8
S

VB° SAPE

AUTORIZACION DE DESCUENTO POR CONCEPTO
PREVISIONAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 — REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

Yo, , identificado(a) con D.N.I.
para que el Sistema Administrativo de Personal dé tramite a lo siguiente:

, autorizo

Marcar con una “X” la opcién que escoja:

Estoy afiliado a una AFP ( ) y autorizo que se me efectue la
OPCION retencién por Conceptos Previsionales.
OPCION Estoy afiliado a la ONP ( ) y autorizo que se me efectue la
retencion por Conceptos Previsionales.

Escribir la frase S| DESEO de acuerdo a las siguientes opciones en caso no haya
elegido alguna de las anteriores:

No estoy afiliado a la ONP ni a una AFP y
afiliarme a una AFP, declarando conocer que se me descontara el
aporte de mis ingresos, una vez remitido el contrato de afiliacién por
dicha AFP. Declaro conocer que la afiliacion es personal, no siendo
un tramite a realizarse por la Institucion. (Escribir S| DESEO en caso
se opte por esta opcidn)

OPCION

No estoy afiliado a la ONP ni a una AFP y
afiliarme a la ONP, declarando conocer que se me descontara el
aporte de mis ingresos, en la siguiente fecha de pago a esta
declaracién. (Escribir S| DESEO en caso se opte por esta opcion)

OPCION

ADEMAS DECLARO CONOCER QUE EL PORCENTAJE A DESCONTAR PARA LA
ONP ES DE 13 % DE MIS INGRESOS Y PARA LAS AFPS INTEGRA, PRIMA,
PROFUTURO Y HABITAT SERAN ELEGIDOS A DISCRECIONALIDAD DE CADA
EMPRSA.

La presente autorizacion de descuento tiene cardcter de Declaracién Jurada,
sometiéndome a las verificaciones y responsabilidades que el caso amerite.

San Isidro, de del 20...

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

gbqpl.ﬁsuscribe CERTIFICA que el presente documento es
 FIEL DEL ORIGINAL que ha tenido a la vista, al qu
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Formulada por: Sistema Administrativo de Personal de la Oficina de Administracién y Finanzas

DIRECTIVA N° 005-2018/SBN-GG

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

San Isidro, 06 de noviembre del 2018

CROQUIS DE DOMICILIO Y REFERENCIAS

Sefor servidor(a), sirvase a graficar el croquis de su domicilio, indicando las

avenidas principales y/o referencias cercanas al mismo:

Indique las principales referencias (y su ubicacion respecto de su domicilio), asi como
rutas de transporte publico que circulen cerca del mismo, como se indica a detalle:
(Ejemplo: 1 cdra. De distancia de la Municipalidad de San Luis / a la espalda de la Av.
La Marina, cerca al Grifo Repsol, etc.)

Referencia Ubicacion — Distancia (

\
VB°® SAPE

San Isidro, de del 20...

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

i ; | presente dogumento s
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Formulada por: Sistema Administrativo de Personal de la Oficina de Administracién y Finanzas

San Isidro, 06 de noviembre del 2018

ANEXO N° 9

MODELO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
N° (indicar numero del Contrato)

Conste por el presente documento el Contrato Administrativo de Servicios que celebran, de

VB® GG una parte (nombre de la entidad), con Registro Unico de
Contribuyente , con domicilio en (domicilio
legal de Ila entidad), representado por , identificado con
Documento Nacional de Identidad , en su calidad de (indicar
cargo y/o puesto del representante de la entidad), quien procede en uso de las facultades
previstas en (indicar resolucion y/o documenio en el que
constan las facultades del represeniante de la entidad), a quien en adelante, se
denominara LA ENTIDAD; y, de la otra parte, (nombre del
trabajador), identificado con Documento Nacional de Identidad v Registro Unico
de Contribuyente , con domicilio en , a

quien en adelante se le denominara EL TRABAJADOR, en los términos y.condiciones
siguientes:

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

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

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

e Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcidn Publica y normas complementarias.

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

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

e Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

CLAUSULA SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO

El presente Contrato Administrativo de Servicios constituye un régimen especial de
contratacién laboral para el sector publico que se celebra conforme a lo establecido en el
Decreto Legislativo N° 1057, modificado por la Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién
progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales,
sus normas reglamentarias y demas normas de materia presupuestal que resultan pertinentes.
Por su naturaleza de régimen laboral especial de contratacién del Estado, confiere a EL
- TRABAJADOR, unicamente, los derechos y obligaciones establecidos en el Decreto
VB°® SAPE Legislativo N° 1057, modificado por la Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién
progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales, y

n normas reglamentarias.
b ?UPERINTENDENCEA NACIONAL DE BIENES ESTATALES
i CERTiFiCA que el presente docymentn es
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CLAUSULA TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO

EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD suscriben el presente Contrato a fin que el primero se
desempefie de forma individual y subordinada como __(indicar
nombre de puesto) en la unidad organica y/o area (indicar
dependencia, unidad orgdnica y/o drea donde se prestara el servicio), cumpliendo las
funciones detalladas en la Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Servicios y que
forma parte integrante del presente Contrato, por el plazo sefialado en la clausula siguiente.

CLAUSULA CUARTA:PLAZO DEL CONTRATO

Las partes acuerdan que la duracién del presente Contrato se inicia a partir del dia
(indicar fecha de inicio) y concluye el dia (indicar fecha de

término), dentro del presente afio fiscal.

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

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

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

CLAUSULA QUINTA: HORAS DE SERVICIOS SEMANALES — JORNADA DE TRABAJO

4| Las partes acuerdan que la cantidad de horas de prestacion efectiva de servicio a la semana

VB° SAPE \

(jornada de trabajo) es como maximo de 48 horas. En caso de prestacién de serviciog
autorizados en sobre tiempo, LA ENTIDAD esta obligada a compensar a EL TRABAJADO
con descanso fisico equivalente al total de horas prestadas en exceso.

La responsabilidad del cumplimiento de lo sefialado en la presente clausula sera de cargo del
jefe inmediato, bajo la supervisién de la Oficina General de Recursos Humanos o la que haga
Sus veces.

CLAUSULA SEXTA: REMUNERACION Y FORMA DE PAGO

EL TRABAJADOR percibird una remuneracién mensual de S/. (indicar monto en
numeros) Soles ( } (indicar monto en letras), monto que sera abonado
conforme a las disposiciones de tesoreria que haya establecido el Ministerio de Economia y

Finanzas. Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable a EL
TRABAJADOR.

\LA ENTIDAD hara efectiva la contraprestacion, previa presentacion del correspondiente

recibo por honorarios por parte de EL TRABAJADOR.
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES
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CLAUSULA SETIMA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL TRABAJADOR prestara los servicios en (indicar Ilugar de
prestacion del servicio). La Entidad podrd disponer la prestacion de servicios fuera del
lugar designado de acuerdo a las necesidades de servicio definidas por LA ENTIDAD.

CLAUSULA OCTAVA: OBLIGACIONES GENERALES DE EL TRABAJADOR

Son obligaciones de EL TRABAJADOR:

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

Cumplir con la prestacién de servicios pactados, segun el horario que oportunamente
le comunique LA ENTIDAD.

Sujetarse a la supervision de la ejecucion de los servicios por parte de LA ENTIDAD.
No divulgar, revelar, entregar o poner a disposicién de terceros, dentro o fuera del
centro de trabajo salvo autorizacion expresa de LA ENTIDAD, la informacion
proporcionada por ésta para la prestacion del servicio y, en general, toda informacién a
la que tenga acceso o la que pudiera producir con ocasién del servicio que presta,
durante y después de concluida la vigencia del presente Contrato.

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

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

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

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

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

Percibir la remuneracion mensual acordada en la clausula sexta del presente
Contrato.

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

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

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

Hacer uso de treinta (30) dias calendarios de descanso fisico por afio cumplido. Para
determinar la oportunidad del ejercicio de este descanso, se decidira de mutuo
acuerdo. A falta de acuerdo, decidira LA ENTIDAD observando las disposiciones

£IONAL DE BIERESRAIAtes.
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° Afiliarse a un régimen de pensiones. En el plazo de diez (10) dias, contados a partir de
la suscripcion del contrato, EL TRABAJADOR debera presentar Declaracién Jurada
especificando el régimen de pensiones al que desea estar afiliado o al que ya se
encuentra afiliado. '

e Gozar del permiso de lactancia materna y/o licencia por patemidad segun las normas
correspondientes.

° Gozar de los derechos colectivos de sindicalizacion y huelga conforme a las normas
sobre la materia.

° Gozar de los derechos a que hace referencia la Ley N° 29783 — Ley de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

° Recibir al término del contrato un certificado de trabajo.

. Los demas derechos establecidos en el Decreto Legislativo 1057, su Reglamento

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

CLAUSULA DECIMA: GASTOS POR DESPLAZAMIENTO (
En los casos en que sea necesario para el cumplimiento de sus funciones, el traslado de EL
TRABAJADOR en el ambito nacional e intemacional, los gastos inherentes a estas
actividades (pasajes, movilidad, hospedaje, viaticos y tarifa Unica por uso de aeropuerto),
correran por cuenta de LA ENTIDAD.

CLAUSULA DECIMO PRIMERA: CAPACITACION
EL TRABAJADOR podra ser capacitado conforme a la Ley #0057 y Decreto Supremo N°
040-2014-PCM, de acuerdo a las necesidades institucionales.

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

CLAUSULA DECIMO TERCERA: DERECHOS DE PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD

-‘l‘; il DE LA INFORMACION

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

CLAUSULA DECIMO CUARTA: RESPONSABILIDAD DE EL TRABAJADOR

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

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

CLAUSULA DECIMO QUINTA: SUPERVISION DEL CONTRATO
e ENTIEEABSEAT & 8Fcicio de su poder de direccion sobre EL TRABAJADOR, supervisaré la
&jenugien: dejusendieio materia del presente Contrato, encontrandose facultado a exigir a EL

UPERINTENDENCIA NACI
| que suscribe CERTIFICA
OPIA FIEL DEL ORIGINALIiFRABWIABOR. [l @plicacion y cumplimiento de los términos del presente Contrato.
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Contrato sefialado en la clausula cuarta del presente Contrato.

VB° SAPE

CLAUSULA DECIMO SEXTA: EVALUACION

La evaluacion de EL TRABAJADOR se sujetara a lo dispuesto por los Decretos Legislativos
N° 1023, sus normas reglamentarias y la Ley N° 30057 y su Reglamento General, aprobado
por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

CLAUSULA DECIMO SETIMA: SUPLENCIA Y ACCIONES DE DESPLAZAMIENTO
DE FUNCIONES

EL TRABAJADOR podra ejercer la suplencia al interior de LA ENTIDAD y quedar sujeto a las
acciones administrativas de comision de servicios y designacion y rotacion temporal.

Ni la suplencia ni las acciones de desplazamiento sefialadas implican el incremento de la
remuneracion mensual a que se refiere la clausula sexta, ni la modificacion del plazo del

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

CLAUSULA DECIMO NOVENA: MODIFICACIONES CONTRACTUALES

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

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

1. Suspensién con contraprestacion:

a) Los supuestos regulados en el régimen contributivo de ESSALUD. En estos
casos, el pago de la remuneracion se sujeta a las disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes.

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

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

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

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

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

CLAUSULA VIGESIMO PRIMERA: EXTINCION DEL CONTRATO
El contrato administrativo de servicios se extingue en los _si wentEﬁ C?EHH&SFJCRDE BIENES ESTATA

SUPERINTEND LES
a) Elfallecimiento de EL TRABAJADOR. El que suscrive CERTIF 'C"t qon 'h‘ P{””G“"’ ld°°i’-':“°“ i
s ez . visia, a
b)  La extincién de la entidad contratante. gfm Ef;,?ﬁﬁ;‘;‘f;ov““’ St
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c) Renuncia de EL TRABAJADOR. En este caso, deberda comunicar su decisiéon por
escrito a la entidad con una anticipacion de treinta (30) dias naturales anteriores al
cese, salvo que la Entidad le autorice un plazo menor.

d)  Pormutuo disenso entre EL TRABAJADOR y LA ENTIDAD.

e) Si ELTRABAJADOR padece de invalidez absoluta permanente sobreviniente
declarada por ESSALUD, que impida la prestacion del servicio.

f) Por resolucion arbitraria o injustificada.

g) Porinhabilitacion administrativa, judicial o politica por méas de tres meses.

h)  El vencimiento del plazo del contrato.

CLAUSULA VIGESIMO SEGUNDA: REGIMEN LEGAL APLICABLE

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

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

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

CLAUSULA VIGESIMO CUARTO: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

VB° SAPE

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

CLAUSULA VIGESIMO QUINTA: DISPOSICIONES FINALES

Los conflictos derivados de la prestacidon de los servicios ejecutados conforme a este
Contrato seran sometidos al Tribunal del Servicio Civil en recurso de apelacion, conforme

lo establecido en el articulo 16 del Reglamento del Decreto Legislativo 1057, aprobado poa(
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

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

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

LA ENT|Dp@que suscribe CERTIFICA que el presente documento es EL TRABAJADOR
COPIA FIEL DEL ORIGINAL que ha tenido a la vista, al que

se remite en caso necesay m
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ANEXO DE LA CLAUSULA VIGESIMO CUARTA: DE LAS RECOMENDACIONES DE
~—  SEGURIDADYSALUDEN ELTRABAJO

Todo trabajador debe recordar c?ue los avisos y sefales de seguridad son normas que
deben cumplirse de manera obligatoria. .

Es necesario tomar conciencia de la importancia que tiene la "seguridad”, es decir,
percatarse de los riesgos que estd expuesto como posible caida a nivel y a desnivel,
contacto eléctrico, golpes y otros. Debera estar alerta para aplicar las medidas mas
eficaces para evitar o minimizar los efectos de un accidente o incidente.

Informar al momento de su contratacién o durante la vigencia del vinculo laboral,
respecto a cualquier enfermedad, dolencia o lesién de la que padezca por leve que sea.
Todos los trabajadores deberan participar en forma activa y permanente en los
programas de prevencion médica que establezca la Entidad a nivel de la Sede Central
y Zonas Registrales segun sea el caso.

Se debera mantener las condiciones de orden y limpieza en todas las oficinas, los
pasadizos y areas de trabajo, las cuales deberan estar libres de objetos y cables
eléctricos que podrian ocasionar un accidente o incidente.

Al trasladarse por las instalaciones de la Entidad incluida las escaleras y ascensores,
se debera evitar correr.

Velar por el cuidado de su salud fisica y mental; asi como por el de los demas
trabajadores que dependan de ellos durante el desarrollo de sus labores.

Es obligatorio respetar las siguientes sefales de advertencia, informacion y prohibicién.
Debiendo estar en estado permanente de alerta.

PROMIBIHD

—— s
ENTRADA

EXTINTOR

Concurrir  y/o participar obligatoriamente en las actividades programadas que
disponga la entidad y conduzcan a su capacitacion o entrenamiento sobre
seguridad y salud en el trabajo.

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

Todo trabajador no creara una condicién insegura en su area de trabajo, en caso de
identificar un peligro deberd de comunicar de inmediato a su Oficina General, Jefatura
o al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Los trabajadores deberdan mostrar su mejor disposicién a colaborar en los aspectos
relativos a la seguridad y salud en el centro de trabajo.

Los trabajadores deberan cumplir las recomendaciones del Reglamento Interno de
Seguridad y Salud, dentro del marco de la Ley N° 29783 “Ley de Seguridad y Salud en

el Trabajo y su RegigiiR BB &R RRALIGRACDY Sialee @t ahlvebalc-

El que suscribe CERTIFICA que el presente documento es
COPIA FIEL DEL ORIGINAL que ha tenido a la vista, al que

SE rermne en caso necesario.
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ANEXO N° 10
MODELO DE ADENDA AL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS N°

Conste por el presente documento el Addendum al Contrato Administrativo de Servicios

N° , que celebran de una parte la , con RUC N° , con
domicilio en , en la ciudad de , distrito de ;
Provincia y Departamento de , representado por el Sr. , en
calidad de , identificado con DNI , & quien en
adelante se denominara LA ENTIDAD; y de la otra parte, el(la) Sr(a).

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

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

CLAUSULA PRIMERA: BASE LEGAL g :

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

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

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

CLAUSULA SEGUNDA: ANTECEDENTES

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

(indicar fecha de término del contrato).

CLAUSULA TERCERA: PRORROGA DEL CONTRATO

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

CLAUSULA CUARTA: NATURALEZA DEL CONTRATO
El Contrato Administrativo de Servicios a que se hace referencia en la clausula segunda
constituye un régimen especial de contratacion laboral para el sector publico.

CLAUSULA QUINTA: CONDICIONES CONTRACTUALES

La retribucién, el lugar y el modo de la prestacion de servicios pactados originalmente entre
LA ENTIDAD y EL TRABAJADOR se mantienen invariables.

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

En sefal de conformidad y aprobacion de las condiciones establecidas en el presente
documento, LA ENTIDAD y EL TRABAJADOR Io suscriben en dos ejemplares igualmente
validos, en la ciudad de (ciudad donde se suscribe este documento), el
(fecha de suscripcion de este documento).

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

EHaue-suscribe CERTIFICA que el presente-documento 86—
LA ENTIDAD cOPIAFIEL DEL ORIGINAL que ha tenido a la vista, al Bk TRABAJADOR

se remite en casQ necesario.

Abog. FRA

Unidad de Tramite Documentario (e)




