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Municipalidad Distdital de Yura

BASES PROCESO DE CONTRATACION N2 001-2018-MDY
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - CAS

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria- Unidad organica solicitante y remuneraciéon mensual:

El objeto de la presente convocatoria es Contratar los servicios de personas bajo el régimen del Decreto
Legislativo N° 1057 (CAS) y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-2008/PCM,
modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011/PCM para los siguientes puestos:

N° REMUNERACION
CARGO O PLAZA AREA USUARIA CANTIDAD MENSUAL
1.- | SUB GERENTE DE NORMATIVA GERENGIADE ASESORIA JURIDICA 01 $/.2200.00
SUB  GERENCIA DE  OBRAS 01
2 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVOL [ 3prs - i me ki enin S/.2000.00
3. | ASISTENTE DEL ESPECIALISTO SUB GERENCIA DE  OBRAS 01 $/.1800.00
ADMINISTRATIVO I PUBLICAS Y MANTENIMIENTO : :
4. | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |SUB  GERENCIA DE  OBRAS 01 /. 2000.00
i PUBLICAS Y MANTENIMIENTO : :
ASISTENTE DE ESPECIALISTA SUB GERENCIA DE OBRAS o1 $/.1800.00
c_ | ADMINISTRATIVO II PUBLICAS Y MANTENIMIENTO : :
- SUB ERERNATE LERINO §
6.- | AUXILIAR ADMINISTRATIVO PUBLICAS ¥ MANPENIMIENTO S 01 S/.1300.00
SUBGERENTE DE OBRAS - ol
7.- | PRIVADAS, PLANEAMIENTO Y Sﬁgiﬁgé gEIEEEARROLLO 01 S/.2200.00
CATASTRO
GERENCIA DE DESARROLLO
8.- | AUXILIAR ADMINISTRATIVO uRBARO MRURAL 01 S/.1300.00
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | GERENCIA DE DESARROLLO
9~ | LEGAL URBANO Y RURAL 01 5/.2000.00
10.- SUB GERENCIA DE SEGURIDAD
SERENO CIUDADANA 07 S/.7350.00
OFICINA DE TRAMITE
11. | AUXILIAR ADMINISTRATIVO DOCUMENTARIO 01 S/.1200.00
1, | TECNICO ADMINISTRATIVO II SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO 01 S/.1450.00
TECNICO ADMINISTRATIVO II -
REGISTRO SIAF Y CONTROL SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD 01 S/.1250.00
13-/ pREVIO
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14.- | TECNICO ADMINISTRATIVO I gg%gf;gﬁc;%gggé%gu 01 S/.1500.00
15.- | INSPECTOR SANITARIO ;g%g:ggﬁ%%gggﬁ%gu 02 S/.1800.00
16 gXEUG];E?%I\IIE'I};%EEéSDUCACION, gg(l?l}il\iCIA DE DESARROLLO 01 $/.2200.00
17.- | SECRETARIA T I(—;IIIEJF;/FANI\IC(I)/; DE RECURSOS 01 S/.1300.00
18.- | ASISTENTE SOCIAL ggglgffé}z%cé%?ggé}i&?‘STAR 01 S/.1500.00

2. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

COMISION EVALUADORA DE MERITOS
Gerencia de Recursos Humanos

LA COMISION estara conformada de la Siguiente Manera:

3.

PRESIDENTE GERENTE DE.RECURSOS HUMANOS

MIEMBRO GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

MIEMBRO GERENTE DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

Base Legal

Q

e’ 3T Ta

Constitucién Politica del Peru

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

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
del Decreto Legislativo N° 1057, que Regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios. {’ (1 7(] amos

Decreto Supremo N° 065-2011- PCM, yDeereto’; Supremo que establece
modificaciones al Reglamento del Reglmen de Contratacion Administrativa de
Servicios.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N© 170-2011-SERVIR-PE el cual dispone que
el inicio de la vigencia de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-
SERVIR/PE sera a partir del 28 de febrero de 2012.

Ley NO© 29849 - Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 30693 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27972 Ley Orgg:’mica de Municipalidades.

Ley 28715 Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2018.

Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la informacion.

. Directiva 01-2016-SERVIR- GDSRH

Ley N° 30057
Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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1.

SUB-GERENTE DE NORMATIVA

REQUISITOS DETALLE

HABILIDADES ¢ Criterios de trabajo

e Trabajo en equipo
e Analizar y optimizar recursos

e Trabajo bajo presién.

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O
NIVEL DE ESTUDIOS

e Titulo Profesional Universitario en Derecho
colegiado y habilitado.

(INDISPENSABLE)
EXPERIENCA LABORAL e Un ano en Entidades Publicas en cargos
(INDISPENSABLE) similares.

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL

SERVICIO GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

DURACION DEL CONTRATO

nicio :  01/08/2018

Tefiip )] | G1042018

) .
para

ACTIVIDADES A REALIZAR:

a)

b)
c)

d)

e)

Revisar los proyectos de convenios, contratos, ordenanzas, decretos de Alcaldia,
Resoluciones de Alcaldia, Acuerdo y otros, requeridos por los Organos de Gobierno
y Alta Direccidon, asi como emitir opinion en los proyectos sometidos a su
consideracion.

Proponer proyectos para el perfeccionamiento de la legislacién municipal.
Recopilar, analizar, difundir y mantener permanentemente actualizado vy
sistematizado los archivos de la legislacion municipal.

Elaborar proyectos de Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Resoluciones
Administrativas y demas dispositivos municipales, cuando corresponda.

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a Ley y deriven del
cumplimiento de sus funciones y a las que le sean asignadas por la Gerencia de
Asesoria Juridica.
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2. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

REQUISITOS DETALLE
e Dinamismo
HABILIDADES ¢ Iniciativa
e Cooperacion

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O
NIVEL DE ESTUDIOS
(INDISPENSABLE)

Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Civil
colegiado y habilitado

EXPERIENCA LABORAL
(INDISPENSABLE)

02 anos en laborales similares en el Sector
Publico y/o Privado

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

Manejo de programas informaticos de oficina
relacionados a sus funciones
Cursos de costos, presupuestos, programacion y

ESPECIALIZACION valorizacion
MPLEMENTARI i
co s e Curso de MS Proyect, AUTOCAD, disefio
automatizado en edificaciones
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL |SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIO MANTENIMIENTO
DURACION DEL CONTRATO Inicio ' 01708/2018
Tefrdibe )] | GI1042013

ACTIVIDADES A REALIZAR:

Darg

a) Inspeccion, control, seguimiento de obras por contrata

b) Elaboracién de fichas de mantenimiento

c) Elaboracion de informes de valorizacién para tramite de pago
d) Otras funciones que le sean asignados por su jefe inmediato

3._ASISTENTE DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

REQUISITOS DETALLE
e Trabajo en equipo
e Trabajo bajo presion
HABILIDADES J Ar'1a'11z§r y optimizar recursos
¢ Iniciativa
e Cooperacion
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FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O
NIVEL DE ESTUDIOS
(INDISPENSABLE)

Bachiller en Ingenieria Civil

EXPERIENCA LABORAL
(INDISPENSABLE)

02 anos en laborales similares en el Sector
Publico y/o Privado

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION
COMPLEMENTARIOS

Cursos de costos y presupuestos

Curso de AUTOCAD 3D civil

Curso de MS PROYET

Curso de planos e interpretacion

Curso de topografia moderna y lecturas de carta
Curso de WATERCAD/GEMS

Curso de transporte e infraestructura vial
Curso de control de proyectos

CONDICIONES

DETALLE

SERVICIO

LUGAR DE PRESTACION DEL

SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y
MANTENIMIENTO

DURACION DEL CONTRATO

Inicio 01/08/2018

Termino : 31/10/2018

ACTIVIDADES A REALIZAR:

a) Apoyo en control, seguimiento de obras por contrata
b) Proyeccion de informes para tramite de valorizaciones
c¢) Otras funciones que le sean asignad?s por.su jefe inmediato.

trabajamos
4. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II pura
REQUISITOS DETALLE
e Trabajo en equipo
e Trabajo bajo presion
HABILIDADES e Analizar y optimizar recursos

Iniciativa
Cooperacion

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O
NIVEL DE ESTUDIOS
(INDISPENSABLE)

Titulo Profesional Universitario de Arquitectura
colegiado.

EXPERIENCA LABORAL
(INDISPENSABLE)

02 anos en laborales similares en el Sector
Publico y/o Privado.
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e Diplomado en residencia supervision y seguridad
en obra
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE |e¢ Curso de ARGUIS Iy II
ESPECIALIZACION e Curso de UTOCAD basicos y presupuestos
COMPLEMENTARIOS e Curos de gestion de propiedad estatal
e Curso de gestion de riesgos y formulacién de
expedientes de seguridad en edificaciones.
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL |SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIO MANTENIMIENTO
. Inicio 01/08/2018
DURACION DEL CONTRATO
Termino : 31/10/2018

ACTIVIDADES A REALIZAR:

a)

contrata.
b)
c)
d)

Inspeccién, Control, seguimiento de la ejecucién de obras por impuesto y por

Proyeccién de informes de tramite de valorizaciones y/o CIPRL'S.
Elaboracién de fichas de mantenimiento.
Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

5. ASISTENTE DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

REQUISITOS

DETALLE

HABILIDADES

Trabajo en equipo

PRV, .

Iniciativa pPuUrd

Cooperacion

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O
NIVEL DE ESTUDIOS
(INDISPENSABLE)

Bachiller Universitario de Arquitectura.

EXPERIENCA LABORAL
(INDISPENSABLE)

02 anos en laborales similares en el Sector
Publico y/o Privado.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

Diplomado en residencia supervisiéon y seguridad
en obra
Curso de S10 costos y presupuestos

ESPECIALIZACION
COMPLEMENTARIOS * Curso de UTOCAD .
e Curos de evaluacion de riesgos
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL |SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIO MANTENIMIENTO




Y

trabajamis
e

Municipalidad Distdital de Yura

Inicio : 01/08/2018
Termino : 31/10/2018

DURACION DEL CONTRATO

ACTIVIDADES A REALIZAR:

a) Apoyo Inspeccién, Control, seguimiento de la ejecucion de obras por
impuesto.

b) Apoyo en tramite de valorizaciones y/o CIPRL'S

c) Otras funciones que le sean asignados por su jefe inmediato.

6. AUXILIAR ADMINISTRATIVO
REQUISITOS DETALLE
e Trabajo en equipo
e Criterio de trabajos
HABILIDADES e Iniciativa

e Cooperacion

FORMACION ACADEMICA,

GRADO ACADEMICO Y/O e Egresado Técnico en Secretariado,
NIVEL DE ESTUDIOS Administracion, Contabilidad y/o carreras afines.
(INDISPENSABLE)
EXPERIENCA LABORAL
(INDISPENSABLE) e Un ano en entidades publicas o privadas.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE |+ Manejo de programas informaticos de Oficina
ESPECIALIZACION relacionados sus funciones.
COMPLEMENTARIOS . P’IF‘ZW §? }ng@gra la toma de apuntes.
LuUr o {
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL |SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIO MANTENIMIENTO
Inicio : 01/08/2018

DURACION DEL CONTRATO

Termino : 31/10/2018

ACTIVIDADES A REALIZAR:

a)
b)

c)
d)

Apoyar en organizar y controlar al personal de la Sub-Gerencia.

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la
oficina.

Preparar la documentacion, para la revision y firma del Sub-Gerente.

Mantener actualizado y codificado el archivo documentario, clasificando vy
codificando los documentos administrativos de acuerdo a las indicaciones
generales.

Las demas atribuciones que le sean asignadas por su inmediato superior.
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a)
b)
o))

d)

e)

7. SUB-GERENTE DE OBRAS PRIVADAS, PLANEAMIENTO Y CATASTRO

REQUISITOS DETALLE

e Trabajo en equipo

e Trabajo bajo presiéon
HABILIDADES ¢ Analizar y optimizar recursos
¢ Iniciativa

e Cooperacion

FORMACION ACADEMICA,

GRADO ACADEMICO Y/O e Titulo Profesional Universitario de Arquitectura
NIVEL DE ESTUDIOS y/o Ingenieria Civil colegiado y habilitado.
(INDISPENSABLE)

EXPERIENCA LABORAL

e 03 anios en laborales similares en el Sector

(INDISPENSABLE) Publico y/o Privado.

e Gestion Integral de Marco Territorial Distrital
gg?g&i:{z%glsgﬁ DIOS S e Curso de Diseno arquitecténico
COMPLEMENTARIOS e de URED

[ ]

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIO MANTENIMIENTO
. Inicio : 01/08/2018
DURACION DEL CONTRATO :
Termino : 31/10/2018
trabajamos
ACTIVIDADES A REALIZAR para |
Brindar adecuada atencidon y orientacién al vecino para la correcta aplicacion de los

dispositivos legales que regulan el uso, construccidn y conservacion de las
edificaciones.

Ejecutar el seguimiento de los controles de obra de aquellas edificaciones y/o
demoliciones que cuenten con la respectiva licencia bajo cualquiera sea las
modalidades establecidas en la normatividad vigente.

Mantener actualizado el libro de registro de licencia de obra y declaratoria de fabrica.
Programar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién de los programas
y/0 proyectos de catastro urbano en el distrito.

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a Ley y las que le sean
asignadas por su jefe inmediato superior.

8.AUXILIAR ADMINISTRATIVO

REQUISITOS DETALLE

e Trabajo en equipo
HABILIDADES e Criterio de trabajos
e Iniciativa
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e Cooperacion

FORMACION ACADEMICA,

GRADO ACADEMICO Y/O e Egresado y/o Bachiller en Administracién o
NIVEL DE ESTUDIOS carreras afines.
(INDISPENSABLE)
EXPERIENCA LABORAL
(INDISPENSABLE) e Un afno en entidades publicas o privadas.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE | e Manejo de programas informaticos de Oficina
ESPECIALIZACION relacionados sus funciones.
COMPLEMENTARIOS
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
. Inicio : 01/08/2018
DURACION DEL CONTRATO .
Termino : 31/10/2018

ACTIVIDADES A REALIZAR

a) Apoyar en organizar y controlar al personal de la Sub-Gerencia.

b) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la
oficina.

c) Preparar la documentacion, para la revision y firma del Sub-Gerente.

d) Mantener actualizado y codificado el archivo documentario, clasificando vy
codificando los documentos fadmi ti uerdo a las indicaciones
Coocand FPENSn ferrmos

e) Las demas atribuciones que le sean asignadas por'su inmediato superior.

9.ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO LEGAL

REQUISITOS DETALLE

e Trabajo en equipo

e Criterio de trabajos
HABILIDADES C .
e Iniciativa

e Cooperacion

FORMACION ACADEMICA,

GRADO ACADEMICO Y/O ¢ Titulo Profesional en Derecho colegiado y
NIVEL DE ESTUDIOS habilitado.

(INDISPENSABLE)

EXPERIENCA LABORAL

(INDISPENSABLE) e Dos anos en entidades publicas.

e Especializado en el nuevo cédigo Procesal Penal:
gggs&ifllz%gls(‘)r}? DIOS DE Legalidad de las medidas limitativas de derechos,
COMPLEMENTARIOS vigencia e interpretacion de la Ley Procesal Penal.
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e Manejo de programas informaticos de Oficina
relacionados sus funciones.
CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL

SERVICIO GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

. Inicio : 01/08/2018
DURACION DEL CONTRATO .

Termino : 31/10/2018

ACTIVIDADES A REALIZAR

a) Revisar los proyectos de convenios, contratos, ordenanzas, decretos de Alcaldia,
Resoluciones de Gerencia y otros, requeridos para emitir opinidn legal.

b) Recopilar, analizar, difundir y..mantener permanentemente actualizado vy
sistematizado los archives de la Gerencia de Desarrollo Urbano e infraestructura.

c) Las demas atribuciones que su inmediato superior le asigne.

10. SERENO
REQUISITOS DETALLE
e Trabajo en equipo
e Cooperacion
¢ Iniciativa
HABILIDADES

¢ Dinamismo
' tPADEfAINOoS

1
AT oA

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O
NIVEL DE ESTUDIOS
(INDISPENSABLE)

e Secundaria Completa

e Un ano en laborales similares en el Sector

EXPERIENCA LABORAL Publico y/o Privado

(INDISPENSABLE)
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Inicio : 01/08/2018
Termino : 31/10/2018

DURACION DEL CONTRATO
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ACTIVIDADES A REALIZAR

a) Identificar y analizar sectores o zonas de peligro o riesgo, con presencia de
delincuentes, vandalos, asaltantes, rateros, abigeos, sospechosos y alcoholicos,
entre otros que pueden ocasionar danos a la poblacién y vecinos.

b) Brindar asistencia de seguridad y proteccion a los nifios, adolecentes, ancianos,
varones y mujeres en peligro de abandono moral y fisico.

c) Brindar la seguridad en los eventos organizados por la Municipalidad.

d) Coordinar con la PNP para la intervencion de los actos ilicitos que se presenten en
el ambito de su competencia.

e) Las demas atribuciones que su inmediato superior le asigne.

11. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

REQUISITOS DETALLE

e Trabajo en equipo
o Trabajo bajo presion
HABILIDADES e Iniciativa

e Cooperacion

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O

NIVEL DE ESTUDIOS e Secundaria Completa

(INDISPENSABLE)
EXPERIENCA LABORAL e Un ano en entidades publicas en cargos
(INDISPENSABLE) similares.

e Conocimiento de programas informaticos de

CURSOS Y/O0 ESTUDIOS DE i oi funciones

ESPECIALIZACION Pf C(.“?a[ 13 ﬁ NS S

COMPLEMENTARIOS o Conocimiento, de J)rggramas administrativos
sistematizados de framite documentario.

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
. Inicio : 01/08/2018
DURACION DEL CONTRATO .
Termino : 31/10/2018

ACTIVIDADES A REALIZAR

a) Velar por la intagibilidad de los expedientes, asi como su debida conservacion en
el archivo documentario.

b) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la
oficina.

c) Mantener actualizado y codificado el archivo documentario, clasificando vy
codificando los documentos administrativos de acuerdo a las indicaciones
generales.
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d) Recibir, revisar, registrar y distribuir la documentacién en general que ingresa a la

Municipalidad.
e) Las demas atribuciones que le sean asignadas por su inmediato superior.

12. TECNICO ADMINISTRATIVO II

REQUISITOS DETALLE

e Trabajo en equipo
e Trabajo bajo presion
HABILIDADES ¢ Iniciativa

e Cooperacion

FORMACION ACADEMICA,

GRADO ACADEMICO Y/O e Egresado técnico en carreras de administracion,
NIVEL DE ESTUDIOS contabilidad y/o carreras afines al cargo.
(INDISPENSABLE)

EXPERIENCA LABORAL

(INDISPENSABLE) e Un ano en entidades publicas y privadas.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE | * Manejo de programas informaticos de Oficina

ESPECIALIZACION relacionados sus funciones.
COMPLEMENTARIOS e Manejo de programas informaticos
administrativos presupuestales

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO
. ici : (4) 8
DURACION DEL CONTRATO | ©F el ba JEHIERS
Termino : 131)10/2018

ACTIVIDADES A REALIZAR

a) Evaluar y emitir informes técnicos sobre los temas presupuestarios.

b) Elaborar informes y emitir opiniones técnicas en asuntos de su competencia.

c) Recopilar y consolidar datos e informacién técnico-financiera y presupuestal para
los diferentes trabajos de la oficina.

d) Las demas atribuciones que le sean asignadas por su inmediato superior.

13. TECNICO ADMINISTRATIVO II - REGISTRO SIAF Y CONTROL PREVIO

REQUISITOS DETALLE

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presiéon

HABILIDADES Iniciativa

e Cooperacion
Proactivo
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Toma de decisiones

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O
NIVEL DE ESTUDIOS
(INDISPENSABLE)

Egresado Técnico en Contabilidad,
administracion o carreras afines.

EXPERIENCA LABORAL
(INDISPENSABLE)

Un ano en entidades publicas y privadas.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

Manejo de programas informaticos de Oficina

ESPECIALIZACION relacionados sus funciones.
COMPLEMENTARIOS Manejo del SIAF
CONDICIONES DETALLE

SERVICIO

LUGAR DE PRESTACION DEL

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

DURACION DEL CONTRATO

Inicio 01/08/2018

Termino : 31/10/2018

ACTIVIDADES A REALIZAR

a) Ejecutar el registro de asientos, documentos de ingreso y egreso de fondos, saldo
de operaciones y bienes patrimoniales y la formulacién de las notas de contabilidad.
b) Desarrollar la fase de devengado del SIAF, con documentos y expedientes

comprometidos y pasar a Tesoreria para la fase de girado.

c) Mantener actualizado los registros contables de las operaciones financieras en

concordancia con los procedimientos establecidos.
d) Analizar la documentacion sustentatoria que amerite registro contable.
e) Las demas atribuciones que le sean asignadas por su inmediato superior.

14. TECNICO ADMINISTRATIVO I

travajamos

) .
para

REQUISITOS DETALLE
Habilidad para trabajar en equipo, analizar y
optimizar recursos y criterio en los trabajos.
HABILIDADES Habilidad para trabajar bajo presiéon y para

relacionarse

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O
NIVEL DE ESTUDIOS
(INDISPENSABLE)

Titulo Técnico en carreras afines al cargo

EXPERIENCA LABORAL
(INDISPENSABLE)

Un ano en entidades publicas en cargos
similares.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION
COMPLEMENTARIOS

Manejo de programas informaticos de Oficina
relacionados sus funciones.
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CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL |SUBGERENCIA DE EDUCACION, SALUD Y
SERVICIO DEPORTE.
. Inicio 01/08/2018
DURACION DEL CONTRATO .
Termino : 31/10/2018

ACTIVIDADES A REALIZAR

a) Programar las actividades culturales y dirigir el desarrollo de las mismas.

b) Supervisar las diferentes areas de actividades del centro cultural.

c) Definir la estrategia publicitaria del centro cultural como parte del desarrollo del
distrito.

d) Mantener informada a la Sub Gerencia de Promocion, Cultura, Deporte, Educacion
y Salud sobre las actividades y marcha del Centro Cultural.

e) ro contable.

f) Las demas atribuciones'que le sean asignadas por su inmediato superior.

15.INSPECTOR SANITARIO

REQUISITOS DETALLE
e Trabajo en equipo
¢ Orientacion al usuario
¢ Entretenimiento
. Lkdbajamos
HABILIDADES e Probidad para |

¢ integridad
e Capacidad para conducir una reunion
e Habilidad de comunicacion oral y escrita

e Titulo Profesional Universitario en Medicina

FORMACION ACADEMICA, Veterinaria, Ingeniero Agronomo, Bi6logo,

GRADO ACADEMICO Y/O

NIVEL DE ESTUDIOS
(INDISPENSABLE)

Ingeniero Industrial Alimentarias, Ingenieria
Geotécnica y carrera afines.

EXPERIENCA LABORAL
(INDISPENSABLE)

02 afios y capacitacion técnica en temas de
inocuidad en los alimentos, acreditado con
certificados /constancia.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION
COMPLEMENTARIOS

Manejo de programas informaticos de Oficina
relacionados sus funciones.
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CONDICIONES

DETALLE

SERVICIO

LUGAR DE PRESTACION DEL

SUB-GERENCIA DE SALUD, EDUCACION Y
DEPORTE

DURACION DEL CONTRATO

Tnicio 01/08/2018

Termino : 31/10/2018

ACTIVIDADES A REALIZAR

a) Establecer las pautas y procedimientos a seguir por las municipalidades para el
cumplimiento de la Meta 5 “Certificacién de puestos de venta saludables de

alimentos agropecuarios primarios y piensos, en mercados de abastos”.

b) Realizar inspecciones sanitarias a los vehiculos de transporte y puestos de venta,
dentro de la vigilancia sanitaria de alimentos agropecuarios primarios y piensos;
respecto del empadronamiento total de vehiculos de transporte que cumplen las

condiciones sanitarias,y puestos.de venta por municipalidad.
c) Las demads atribuciones gue le sean asignadas por su inmediato superior.

16. SUB-GERENTE DE EDUCACION, SALUD Y DEPORTE

REQUISITOS

DETALLE

HABILIDADES

Trabajo en equipo
Orientacion al usuario
Entretenimiento
Interaccion

Probidad

integridad

p’lp@x]:][i}tgl]pﬂq ¢qn]d(®§ una reunion

Habilidad de co‘mpp,icacién oral y escrita

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O
NIVEL DE ESTUDIOS
(INDISPENSABLE)

Titulo Profesional Universitario en Economia,
Derecho, Asistente Social, Contabilidad, o
carreras afines a cargo.

EXPERIENCA LABORAL
(INDISPENSABLE)

Un ano en entidades publicas en cargos
similares.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION
COMPLEMENTARIOS

Manejo de programas informaticos de Oficina
relacionados sus funciones.

Curso relacionados con nifios, nifas, adolecentes
y/o adulto mayor y/o personas con discapacidad.
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CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

SERVICIO
. Inicio : 01/08/2018
DURACION DEL CONTRATO .
Termino : 31/10/2018
ACTIVIDADES A REALIZAR
a) Ejecutar el Plan Operativo Institucional (POI) y presupuesto municipal

correspondiente a la Sub Gerencia de Cultura, Deporte, Educacion y Salud.

b) Difundir las manifestaciones de nuestros patrimonio cultural y local y atreves del

c)

Centro Cultural Municipal de Yura.

Proponer Politicas de gestién municipal a fin de promover la mejora dela calidad
de vida, la calidad,de.la educacion, promoviendo el desarrollo de la diversidad
cultural para disminuir las brechas de discriminacién, diferencias étnicas y/o
socioeconomico.

d) Organizar, conducir, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con deporte

f)

y recreacion.

Promover, difundir, programar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades del
desarrollo fisico para el mejoramiento de la calidad de la vida de la nifiez, juventud
y adulto mayor.

Las demas atribuciones que le sean asignadas por su inmediato superior.

17.SECRETARIA I

REQUISITOS DETALLE

HABILIDADES e Habilidad para trabajar bajo presion y para

e Habilidad pellr,a' trabajar en equipo, analizar y
optimizar recursos y criterio en el trabajo.

relacionarse.

FORMACION ACADEMICA,

GRADO ACADEMICO Y/O e Egresado Técnico en Secretariado,

NIVEL DE ESTUDIOS Administracion o carreras afines
(INDISPENSABLE)

EXPERIENCA LABORAL

(INDISPENSABLE) e Un ano en entidades publicas y/o privadas.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE e Manejo de programas informaticos de Oficina
ESPECIALIZACION relacionados sus funciones.
COMPLEMENTARIOS e Taquigrafia en la toma de apuntes.
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CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
. Inicio : 01/08/2018
DURACION DEL CONTRATO .
Termino : 31/10/2018

ACTIVIDADES A REALIZAR

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la
oficina.

b) Preparar la documentacién para la revision y firma del jefe de oficina.

c) Atendery efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso, asi como envio
y recepcidon de fax y correos electrénicos.

d) Intervenir con criterio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo
a indicaciones generales.

e) Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacion a su cargo.

f) Mantener actualizado "y codificado el archivo documentario, clasificando vy
codificando los documentes, cuidando de su conservacion.

g) Las demas atribuciones que le sean asignadas por su inmediato superior.

18. ASISTENTE SOCIAL I

REQUISITOS DETALLE

e Trabajo en equipo

¢ Orientacion al usuario

- Efifdedigniddis 17110 S

o Interaccion iyl |

HABILIDADES e Probidad

o Integridad

e Capacidad para conducir una reunion

e Habilidad de comunicacion oral y escrita

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O
NIVEL DE ESTUDIOS

e Bachiller Universitario en Trabajo Social o
carreras afines.

(INDISPENSABLE)
EXPERIENCA LABORAL ¢ Un ano en entidades publicas y/o privadas en
(INDISPENSABLE) cargos similares.
e Intervencion del Trabajo Social en los Programas
Sociales

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION
COMPLEMENTARIOS

e Atencion al publico, superacion personal y
solucion de conflictos laborales

e Trabajo Social y empresa (subsidio, acreditacion
y seguros).
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CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL |SUB-GERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL Y
SERVICIO REGISTRO CIVIL
. Inicio : 01/08/2018
DURACION DEL CONTRATO .
Termino : 31/10/2018

ACTIVIDADES A REALIZAR

a) Fomentar el fortalecimiento de la organizacién y promocion de la sociedad civil.

b) Organizar y promover el reconocimiento de las organizaciones sociales de base.

c) Brindar asesoramiento técnico y normativo en la toma de decisiones en las
organizaciones.

d) Disefiar politicas de servicio social referentes a asistencia alimentaria y salud.

e) Promover e impulsar el desarrollo de los comités de vaso de leche defia jurisdiccién
de Yura.

f) Las demads atribucienes que le seanrasignadas por su inmediato superior

II. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

CONVOCATORIA

Comunicacién del proceso
1] al Portal de
empleosperu.gob.pe del
Ministerio de Trabajo "
2 | Publicacién de {

Convocatoria en el Portal de De{ 64(61]1 [1)7((16/ 'ulli,{)’dI?Q 3
empleosperu.gob.pe del | 2018 purt

Ministerio de Trabajo

3 | Publicacion de
Convocatoria en WEB de la
MDY

4 | Presentacion de Hoja de
vida documentada en
Ciudad de Dios Z-3 Sector

08 de julio del 2018 Comité /GRH

Comité /GRH

Del 19 de julio al 25 de

julio del 2018 Comité /GRH

B Manzana W, lote 2,3 26 de julio del 2018 Postulante
Centro Civico
Municipalidad de Yura
SELECCION
5 \E,;’(?;uacmn delaHojade | 54 4o iulio del 2018 Comité
S | Publicacién de resultados
de la evaluacién de la hoja - "
de vida en la WEB de la 30 de julio del 2018 Comité /GRH
MDY
6 | Entrevista Personal y/o 31 de julio del 2018 Comité

Conocimiento
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7 | Publicacion de Resultado
Final en la WEB y Panel de | 31 de julio del 2018 Comité /GRH

la Municipalidad

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Suscripcion y registro de
8 | contrato 01 de agosto del 2018 Gerencia de RRHH

9 | Inicio de Labores 01 de agosto del 2018 Gerencia de RRHH

III. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Presentacion de la Hoja de Vida( Curriculum Vitae y Anexos)

El postulante debera presentar su hoja de Vida en file, la informacion consignada en la
Hoja de Vida (Anexo N° 01) tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante
sera responsable de la informaciéon consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad. Asimismo, el postulante
debera adjuntar copia simple de los documentos que sustenten los requerimientos
minimos detallados en las bases.

Adicionalmente deberan presentar los siguientes documentos:
e Copia simple de los documentos que sustentan lo consignado en la hoja de
vida.(OBLIGATORIO)
e Anexos del 01 al 06 debidamente llenados y suscritos.(OBLIGATORIO)

e Los expedientes se presentaran en la fecha programada desde las 08:00 hasta las
16:00 horas en un sobre cerrado y estara dirigido a la Comision de Seleccién y
Contratacion de la Municipalidad Distrital de Yura, conforme al siguiente detalle:

J
Senores l'(ll}(l/((”’()5
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEYURA |
Att.: COMITE EVALUADOR

PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
N° 001-2018-MDY
D.L 1057

Objeto de la Convocatoria (Plaza a la que Postula):

NOMBRES y APELLIDOS:

DNI:

DIRECCION:

TELEFONO:

N° DE FOLIOS PRESENTADOS:
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IMPORTANTE:

e La entrega de los documentos debera efectuarse necesariamente en la fecha,
lugar y horario establecidos para la presente convocatoria en el cronograma y
debidamente foliados.

e La no presentaciéon de los documentos de caracter obligatorio, dara lugar a la
DESCALIFICACION del postulante.

Iv. VERIFICACION DE LOS REQUISITOS MINIMOS REQUERIDOS:
En esta etapa se verificara lo informado por el postulante en la Ficha de resumen de la
Hoja de Vida (Anexo I) en la cual debera consignar y acreditar los requisitos minimos
indispensables del perfil requerido.
Correspondera calificar a los postulantes como APTOS o NO APTOS; siendo los
postulantes considerados como APTOS los que pasen a la siguiente etapa del proceso, los
resultados seran publicados en el Portal Institucional www.muniyura.gob.pe y el mural
ubicado en el Centro Civico de la Municipalidad conforme al cronograma.

V. EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA Y ENTREVISTA PERSONAL

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo
de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:
a. La evaluacion de los postulantes se realizara en dos (02) etapas: La evaluacion
curricular y entrevista personal.
b. Los maximos puntajes y coeficientes de ponderacion asignados a los postulantes son
los siguientes:

EVALUACIONES PESO | PUNTAJE | PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM 50% | 40 puntos 50 puntos
a. Experiencia Laboral [ J { 1 [ (CJQ%I ’k%@,@ltos 30 puntos
b. Formacién Académica 20%)¢|#1S puntos | 20 puntos

c. Estudios Complementarios
ENTREVISTA PERSONAL 50% | 30 puntos S50 puntos
a. Puntaje de la entrevista personal 30 puntos 50 puntos
PUNTAJE TOTAL 100% | 70 puntos | 100 puntos

C. La evaluacién de la Hoja de Vida documentada (Curriculum Vitae y Anexos) y la

entrevista personal seran efectuadas por la Comisién integrada por:

e GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

e GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

GERENTE DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

d. El puntaje minimo para pasar de la evaluaciéon curricular a la siguiente etapa es de

30.00 puntos.

e. La evaluacion se hara de la siguiente manera:

1. DETERMINACION DEL PUNTAJE TOTAL

Una vez calificados los postulantes mediante la Evaluacion Curricular y la Entrevista

Personal se determinara el puntaje total de la evaluacion.
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VI.

VII.

a. El puntaje total de los postulantes sera la sumatoria de todas las evaluaciones,
obtenido de la siguiente férmula:

PT = PEC+ PEP

Donde:

PT = Puntaje total del postulante.

PEP = Puntaje de la entrevista personal del postulante.
PEC = Puntaje de la evaluacién curricular del postulante.

* Nota: ver capitulo VI De las Bonificaciones
ENTREVISTA PERSONAL:

Para ser considerado en la evaluacion general el postulante debera obtener en la
entrevista personal un puntaje igual o superior a 30.00 puntos.

DE LAS BONIFICACIONES:

Bonificacion por discapacidad: se otorga una bonificacion por discapacidad del 15 %
sobre el puntaje total, al postulante que lo haya indicado en la hoja de vida o curriculum
vitae y que acredite dicha condicion, para ello debera adjuntar obligatoriamente copia
simple del carné de discapacidad emitido por el CONADIS PF=PT+15%(PT)

DE LA DECLATATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Presentacion del proceso como Desierto
El proceso puede ser declarado Desierto en alguno de los siguientes supuestos:

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

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de la evaluacién del proceso.

Cancelacion del proceso de selec{ibi’( i [ 1]/ / amo S
El proceso puede ser cancelado en alguno de les; siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad: '

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

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otros supuestos debidamente justificados.
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ANEXO N° 01

FORMATO DE CONTENIDO DEL CURRICULUM VITAE
(Con caracter de Declaracion Jurada)

I. DATOS PERSONALES

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombres

Nacionalidad

Fecha de Nacimiento

Lugar de nacimiento Dpto./Prov./Dist
Documento de Identidad

RUC

Estado Civil

Direccion (Avenida/calle — N° — Dpto.)
Ciudad

Teléfono(s) / Celular(es)

Correo electrénico

Colegio profesional (N° si aplica)

II. ESTUDIOS REALIZADOS

TITULO O GRADO | ESPECIALID | FECHA UNIVERSIDA | CIUDA | CUENTA N°
AD/ NIVEL DE D/INSTITUC | D/PAIS | CON FOLI
EDUCATIVO | EXEDICI | ION SUSTENT | O
ON DEL EDUCATIVA O (SI/NO)
TITULO
(MES/AN
0)
TITULO i ,
PROFESIONAL U(Ih(I/HIHOS
TECNICO /O para t
UNIVERSITARIO
BACHILLER/EGR
ESADO
ESTUDIOS Concluido
SECUNDARIOS si() no ()
Ano/
grado/semes
tre
ESTUDIOS Concluido
TECNICOS si() no ()
(Paquetes
informaticos, | ...,
Word/Excel/Power | ......
Point)
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Ano/
grado/semes
tre
BREVETE CATEGORIA
)

Licenciado de las
FFAA o

Persona c/
Discapacidad

Otros:
(incluye carné de
discapacidad)

III. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:

a. De preferencia con estudios afines al puesto.

N° NOMBRE DEL FECHA | DURACION | INSTITUCION | CUENTA N°
CURSO Y/O DE EN HORAS CON FOLIO
ESTUDIOS DE | INICIO Y SUSTENTO
ESPECIALIZACION | TERMINO (SI/NO)
1
2
3
4
S trahaiamaec
TOTAL HORAS LECTIVAS WV I'U”CT{J
, |

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere)

IV. EXPERIENCIA LABORAL

E1 POSTULANTE debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LOS DATOS QUE
SON REQUERIDOS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en el caso de
haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar cuales y completar los datos respectivos.

1. Experiencia minima solicitada de acuerdo al perfil (Comenzar por el mas reciente)

2. Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con
una duracién mayor a un mes. (Puede adicionar mas bloques si asi lo requiere).
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N | NOMBRE CARGO FECHA | FECHADE | TIEMP | CUENTA | N°
° DE LA DESEMPENA DE CULMINACI | OEN CON FOLI
ENTIDAD DO INICIO ON EL SUSTENT | O
o (MES/A | (MES/ANO) | CARG | O (SI/NO)
EMPRES NO) o
A
1

Descripcion del trabajo realizado

2

Descripcion del trabajo realizado

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere)

Declaro que la informacién proporcionada es veraz y exacta, y, en caso necesario, autorizo su
investigacion.

NOMBRE Y APELLIDO
DNI
FECHA

trabajamos

para 1
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSDD

POr 18 PIreSENtE, FO .iuieiiiiii ittt , identificado/a con
DNI N°® e, , declaro bajo juramento no tener inhabilitacion vigente para prestar
servicios al Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y
DESPIDO - RNSDD (*)

Arequipa....... del mesde........c.coeeeinenenen. de 2018.

trabajamos

, | : 4
para

(*) Mediante Resolucién Ministerial 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero de 2007, se aprobé
la “Directiva para eluso, registro y consulta del Sistema Electronico del Registro Nacional
de Sanciones de Destitucion y Despido - RNSDD”. En ella se establece la obligacion de realizar
consulta o constatar que ningun candidato se encuentre inhabilitado para ejercer funcién
publica conforme al RNSDD, respecto de los procesos de nombramiento, designacién, eleccién,
contratacion laboral o de locacion de servicios. Asimismo, aquellos candidatos que se encuentren
con inhabilitacion vigente deberan ser descalificados del proceso de contratacion, no pudiendo
ser seleccionado bajo ninguna modalidad.
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

POr 18 PreSEnte, FO0.. oottt identificado/a con
DNIN®. oo, , declaro bajo juramento No tener deudas por concepto de alimentos, ya
sea por obligaciones alimentarias establecidas en sentencias o ejecutorias, o acuerdo
conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco mantener adeudos por pensiones
alimentarias devengadas sobre alimentos, que ameriten la inscripcién del suscrito en el Registro
de Deudores Alimentarios creado por Ley N° 28970.

Arequipa....... delmesde.....c.ccouveninnennnn. de 2018.

trabajamos
para t
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA
(D.S. N° 034-2005-PCM - NEPOTISMO)
Conste por el presente que el (1a) SENOT(ita) ceveeeeeeriecacecirieiececneriececnens identificado (a) con D.N.IL.
N o, con dOmiCIlio €11 «.vvivniniiii e en el Distrito
de .ovviiiini. ,

DECLARO BAJO JURAMENTO, QUE:

Cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o
conyuge: (PADRE/HERMANO/HIJO/TIO/SOBRINO/PRIMO/NIETO/SUEGRO,;/ CUNADO), DE
NOMBRE (S)

No cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o
conyuge: (PADRE/HERMANO/HIJO/TIO/SOBRINO/PRIMO/NIETO/SUEGRO/ CUNADO), que
laboren en esta Entidad.

trabajamos
para 1

Arequipa....... del mesde............c.eenenn. de 2018.
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ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA

(Antecedentes policiales, penales y de buena salud)

D o T PP , identificado (a)

........................................................ , ¥ habiendo sido contratado(a) por la Municipalidad
Distrital de Yura, declaro bajo juramento que:

e No registro antecedentes policiales.
¢ No registro antecedentes penales.
e Gozo de buena salud.

Ratificandome en el contenido de la presente declaracion, la suscribo para los fines del caso, de
conformidad a lo prescrito 35 “Ley de Simplificacion Administrativa” y
disposiciones legales vigentes.

Arequipa....... del mes de................. de 2018.

......................... trabajamos
Firma para 1
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ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR OTROS INGRESOS DEL ESTADO

e TP , identificado con DNI

() NO PERCIBO OTRO INGRESO POR EL ESTADO
() SIPERCIBO OTRO INGRESO POR EL ESTADO.

Firmo la presente declaraciéon, de conformidad con lo establecido en el articulo 42° de la Ley N°
27444 Ley del Procedimiento inistrati eral.

Arequipa.......... del mes de............c . de 2018.

trabajamos
para ti



