MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN GABAN
CARABAYA - PUNO

Brin foiabde G amaise e b Foele Splunsda

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 043-2024-MDSG/A

San Gabdn, 15 de marso da 2024,

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN GABAN
VISTOS:

El informe N*061-2024-MDSGIGM; emitido por & Presidenta de la Comisidn de Seleccadn CAS, Informs
"y, ND050-2024-MDSG/GM; emitido por el Gerente Municipal, informe N0052-2024-MDSG/OGRHHAP; amitide por el

'é'ﬂ pfe de la Oficina de Gastm::laﬁe-m.rsuﬁl-l.m'lama Informe N*098-2024-MDSGIOGPP-WCL, emitido por Jefe de la
J; cina Genaral de Plansamanto ¥ Presupuesto, Opinkdn Lagal NEO0G-2024-A5 -EXT -MDSG/A; emitido por el Azesar
J, egal Extena del despacho de Alcaldia, y demas documenios obrantes en el expedients, v,

CONSIDERANDO:

Cu, las Municipalidades son Grganos: de goblema local con autonomia poliica, econdmica y administra en
los asuntos de su compelencia, consiguieniements estan facultados a ejercer achos de gobierno v asuntos
/. administrativos, con sujecion &l ordenamiams juridico vigante, confomne 1o establece ol Articulo 194° de la Constitusion
i, Politica del Penl concordante con el Articulo del Tiulo Preliminar de 13 Ley N 27972, Ley Organica de Municipalidades,

1

Cus, el Decrelo Legislativo N*1057, que reguia el régimen espacial de contratacion administativa de
servicios Hena por objeto garantizar los principios de mértos y capacidad, iguaidad de oporturidades y profesionalisma
o la adminissracion plblica; v, en la sentencia recaida en ef Expediente N*00002-2010-PYTC, de fecha 7 de setiembre
de 2010 el Tribunal Constitucional declant infundada la demanda de inconstitucionalidad promovida contra e dtado
Decreto Legisiativo, estableciando que en loda actividad interpretativa sobre el dencminado conkrato adminisirativo
s 08 5Arics debe enenderse que dicho contrato es propiamente un négimen "especial”™ de contratacidn laboral para

ﬂsmmﬁmwﬁﬂamdmm

M= Cue, &l articulo 3 del Decreto Legisiative N*1057-Decrato Legisiative que reguia o Régimen Especial de
2 e aWMMmmmmm“.dmm Adminisirativo de Servicios constiuye una
#1-~ modalidad especial de contratacion laboral, privativa del Estado. Se reguia por 1 presente norma, no se encuentra
suUjeto a k3 Ley de Bases da la Camera Adminisirativa, el négimen kaboral de k3 actividad privada ni a oiras nonmias que
requlan careras admenisirativas especiales. El Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo 1057 tiene caracher
transitorio, concordante con & arficulo 8° de la dtada nomma, que sefala, el acceso al régimen de Conbratacion
P, Administrativa de Servicios se realiza obigalonamante madiants conturso plbbco. La convocatona se realza a travis
{5k, del portal institucional de [ entidad convocante, en &l Servicio Macional de Empieo del Ministerio de Trabajo y
; E Promocion del Empleo y en e Portal del Estado Peruano, sin perjuicio de utikzarse, a critenio de la enSidad convocania,
uh'ﬂsrmdmuam:mmm

Que, el articulo 3° del Reglamentn del Decnato Legislativo que regula o Regimean Especial de Contratacion
Administrativa de Servicos, aprobado por Decreto Suprema N*075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supramo
N¥1065-2011-PCM, en relacdn al procedimiento de conbratacidn, dispone que para suscribir un Confrato
| Administrativo de Senicios, las enfidades plblicas deben obsenvar un procedimiento que nduva [as siguentas etapas:
8} prepargiona, que comprende & requerimientd del ongand O entidad ongarsca usuana, b) Convocana, que
comprende (3 publicaciin en si de la comocatona en el ponal institucional en intemet, v an lugar visible da accaso
plbdco del local de la enfidad, ) la saleccitn, que comprands la evaluacion objetva del postulante relacionada con

las necasidades del servicio v la publicacidn de kos resultados en esiricto onden de manios, para la suscripcion y
reqgistro dal contrato; asimismo & articulo 15* del citado Regiamenio establece que, & drgano encargado de s
confratos administrafvos de senvicios s la Oficina de Recursos Humanos de cada entidad 0 1 que haga 5us veces,

Qus, la Ley N*31131, Ley que establece disposiciones para emadicar la discriminacidn en los regimenes
laborales del sector plblico, vigente desde el 10 de marzo de 2021, tiene por objeto trasladar progresivements a kos
senidones civiles vinculados bajo o régimen especial de contratacsbn administratva de senacios (RECAS) a los
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN GABAN
CARABAYA - PUNO

P vfadiin Cplanain s fa: Foalea. g uneda

E Que, mediante la Santencia del Trbunal Consttucional (ST Expedents N*00013-2021-PUTC), que deciand
= | parciaiments inconsttucional la Ley N°31131, en tanto que, &f segundo pamafo del articulo 4° de la Ley N"31131 ha
* v Sidp declarady inconsttucional; anta afig, o Estado a través de los gobiernos subnaconales queda facultada para
sequir contratando bajo ef régiman CAS dentro de lof alcancas dal articulo 5 dal Decrelo Legislatvo N°1057
madificado por Ley N°31131,

Que, segin Resolucidn Alcalkdia N*022-2024- MDSGIA, de fecha 31 de enero de 2023, que en su articulo
=, primero resusive conformar, fa comision de Evaluacion de! Proceso de Seeccidn para la Contratacion de Personal
Bajo La Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios-CAS, para o aflo 2024;

Que, 3 raves del Informe N*061-2024-MDSGAGM, de fecha 15 de marzo die 2024, el presidente de Comision
Ny daﬁﬁmmﬂﬁﬁlmthMH.mrﬁmdumfamﬂﬂmmmm
: '_“; confratacidn de personal bajo la modakidad (CAS) N*001-2024-MDSGTRANSITORIOD), elaborado por of comitd de
' seleccion, pard su formaizacion de aprobacion; asimesmo, madante informe N°00S0-2024-MOSGGM. de fecha 12
de marzo de 2024, e Gerente Municipal, remite 1as caracieristicas del puesto yio cango a confratar a la Oficina de
Gestitn de Recursos Humanos, quien medianta Informe N°0052-2024-MDSGIOGRHHAP, solicita disponibilidad
presupuestal, al gue en efecto, a fravés del Informe N098-2024-MDSGIOGPP-WCL, de fecha 13 de marzo de 2024,
wammwmmaﬁuwmmmrmmmmmﬂmummlmm

mmwmnﬂmmmmm unidad organica, cango estructural y concaplos remunarativos,
mmmmummumernwerﬂmhmmmMmm
__- de o, 352, 93500 (Trescientos noventa v dos mil novecientos treinta v cinco con 00M00 soles);

Por las considaracionss axpuestas y estanda confiorma al Decreto Legislativo N*1057 v modificatonas,
Decrato Supremao N*0T5-2008-PCM-Raglamans del Decreto Lagisiativo N*1057 v modificatonas; v, an uso de las
afribuciones conferidas por k3 Constitucion Politica ded Penl v I3 Ley Orgénica de Municipalidades Ley N*27972: v,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERD.- APROBAR, las bases para el procest de seleccidn de personal - CAS N°001-
2024MDSG (TRANSITORIO), elaborada por la comision encargada de la convocatona, evaluacion y seleccion, an
marco del articuio 5 del Decredo Legisiativo N* 1057 modificado por Lay N*31131, que en anexo forma parte integrants
de la presente resolucion,

ARTICULD SEGUNDO .- ENCARGAR, a I Integrantes de la Comisitn, desarrollar el proceso o selecgan
de personal-CAS N001-2024MDSG{TRANSITORIO), én estricta obsarvancia a bas disposiciones lagales vipentes
sobre fa materia, bajo responsabilidad adminestrativa en caso de incumplimiento.

ARTICULO TERCERQ.- DISPONER, su notificacion a ks integrantes de la Comisibn; asimismo, al Gerente
Muricipal, Oficina General de Planificaciin, Presupuesto y Racionalizacitn, Oficing de Recursos Humands y demds
unidades organicas para efectos de Ley.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER, que & Oficina de Imagen Institucional, realice la publicacion de la
pregants Reasolucion en el Poral Institucional (Facebook) de la Municipaiidad disyrital de San Gabén; y asl mismo, |3
publicacion de las basas para & proceso de seleccidn de personal-CAS N*001-2024MDSG (TRANSITORIO).

REGISTRESE, COMUMIQUESE Y CUMPLESE Y ARCHIVESE.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN GABAN
] *San Gabin Paraiso de la Selva Punefia®
' CONVOCATORLA CAS DL- 1057 (NECESIDAD TRANSITORIA)

BASES DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL POR
NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO EN EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO- CAS

PROCESO CAS N"001-2024- MDSG (TRANSITORIO)
1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

ablecer normas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de seleccidn de personal que cubra las
4" plazas vacantes de las diferentes areas da ta Municipalidad Distrital de San Gaban, bajo el régimen especial
b : contratacibn administrativa de servicios, Decrelo Legislativo N®1057- CAS, que tendrd caracter
"TRANSITORIO a plazo determinado en el marco de o establecido bajo RESOLUCION DE PRESIDENCIEA
ECUTIVA N 000 132-2022-SERVIR-PE.

, DISPOSICIONES GENERALES
2.1. ENTIDAD CONVOCANTE

Municipalidad Distrital de San Gaban
2.2, UNIDAD DRGANICA ENCARGADA DE LA CONTRATACION DE PERSONAL
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
ORGANO DESIGNADO PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO DE SELECCION

| proceso de seleccion estard a cargo de i@ comision encargada de los acios preparatorios,
\f.~“convocatoria, evaluacion y seleccidn designada con RESOLUCION DE ALCALDIA N°022-2024-
MDSGIA, de fecha 31 de a enero del 2023,

. . COMISION 1 ~ CARGO |
PRESIDENTE D ELA COMISION | GERENTE MUNICIPAL .

| 1ER MIEMBRO JEFE DE LA OFICINA GEMNERAL DE
PLANEAMIENTO ¥ PRESUF'LIESI_!_J._ ]
| 2D0 MIEMBRO JEFE DE LA OFICINA DE REGISTROCIVIL |

3, BASE LEGAL
= Constitucion Politica del Per(.

Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N*28411 Ley general del sistema nacional de presupuesto,

Ley N*31954 Ley de presupuesio del sector plblico para & afo fiscal 2024.

Ley N*29849, Ley que establece 13 eliminacidn progresiva del régimen especial del decrelo

legistativo 1057 y otorga derachos laborales.

= |y N*27444 - Ley del procedimiento administrativa general.

= Lay N*27806 Ley de transpanencia y acceso a la informacidn publica.

= Decrelo legislativo N*105T7, que regula el regimen especial de contratacion administrativa de
servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM, medificado por D.5. 065-2011-PCM y sus
modificatonias.

= Ley N*29973, Ley general de personas con discapacidad.

= Lay N"26771, prohibicion de ejercer ka facultad de nombramiento y confratacion de personal en el
sector publico, en caso de parentesco.

»  RESOLUCION DE ALCALDIA N*022-2024-MDSG/A, gue conforma la comision encargada de los
actos preparatonios, convocatora, evaluaciin y seleccion para la contratacion de personal bajo la
modalidad de contraio administrativo de servicios-CAS de la Municipalidad Distrital de San Gaban,




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN GABAN ”
“San Gabdn Paraiso de la Selva Punefia®
; CONVOCATORLA CAS DL- 1057 (NECESIDAD TRANSITORIA)

Resolucion de presidencia ejecutiva N000132-2022-5ERVIR-PE, formalizan acuerdo de consejo
directivo adoptado en la sesidn N*(12-2022-CD, mediante el cual se aprobd opinidn vinculante,
relativa a la identificacidn de kos contratos CAS indeterminados y determinados.

Resolucion de presidencia ejecutiva N°000065-2020-SERVIR-PE, aprueban por delegacin, la
*Guia para fa virualizacin de concursos piblicos del Decreto Legisiative N°1057" formalizan
acuerdo de consejo directive adoptado en la sesion N°012-2022-CD, mediante &l cual se aprobd
opinion vinculante, rélativa a la identificacion de los confratos CAS indelerminados y delerminados.
INFORME TECNICO N*001473-2021-SERVIR-GPGSC, informe técnico vinculante sobre
identificacion de los contratos CAS indeterminados y determinados a partir de a sentencia del
tribunal constitucional y su aulo emitido respecto del pedido de aclaracion.

INFORME TECMICO N*0357-H21-8ERVIR-GPGSC, (numeral 2.17 “como segunda excepcidn,
gl aniculo 5 del DL N"1057 contempla &l uso de contratos administrativos de servicios a plazo
determinado para [abores de necesidad fransitoria....... y numeral 3.3 “de conformidad con lo
establecido en el ariculo 5 del DL N®1057, modificado por k2 Ley N*31131 no tendran caracter
indefinido los contratos administrativos de senvicios celebrados para labores de necesidad
trangionia o suplencia’).

Demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios,

4. JUSTIFICACION DE LA CONVOCATORIA

El presente procest de seleccidn de personal, bajo el régimen laboral DL N*1057 y su reglamento, son
estrictamenta por necesidad transiforia, para la cportuna y comecta atencidn de las dependencias que
forman parte de la administracidn municipal de la Municipalidad Distrital de San Gaban.

5. OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA COMISION

Cumplir y hacer cumplir 35 normas establecidas para el proceso de selecciin de personal
Forrmutar [as bases v tas normas para el normal desamolio del proceso de seleccion de personal.
Convocar el proceso de seleccion de personal.

En cas0 que und o mas miembros de la comision se vea imposibilitado de continuar con & cargo,
@ suplente altemno asumird las funciones en 13 comisidn en el estado en & cual &l proceso se
encuentre, hasta la reincorporacidn del miembro titular o hasta la culminacion del proceso de
seleccidn de personal.

Comesponde al presidente de la comision convocar a [as reuniones que fueren necesanias.

La comisidn podrd requerir informacion a todas las unidades organicas de la Municipalidad
Distrital de San Gaban, quedando obligadas a estar brindar la informacidn requerida.

Reaizar la calficacion de los postulantes, de acverdo con los criterios establecidos en estas
bases administrativas.

Dictas las disposicionas para la solucion de los casos no previstos en la presente norma,
Elaborar v consignar en acta e cuadro de mérips de los participantes. incluyendo las
observaciones encontradas durante &l desarmollo del proceso de seleccion de personal.
Resolver 105 casos que se presenten en & proceso de seleccion de personal y que no hayan sido
previsios en kas presentes bases, dejando constancia en el acla comespondiente.

Publicar los resultados de las evaluaciones, confiorme al cronograma aprobado por |a comesian.
Publicar el resultado final del procesa de seleccion de personal.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN GABAN
| “San Gabdn Paraiso de la Selva Punefia”
; CONVOCATORIA CAS DL- 1057 (NECESIDAD TRANSITORIA)

6. PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE DE LOS POSTULANTES (FOLIADO Y FIRMADO)

Los postulantes deberdn presentar obligatoriamente su documentacion en fotocoplas simples nitidas
integramente foliado v firmada (el foSado debe de [a primera hofa de atras hacla adelante), en un folder
manila, ordenado de acwardo a kos requisitos minimo solicitados en ka convocatoria, conforme al siguienta
detalle:

L® ANEXO 01: Formato “CARTA DE POSTULACION® dinigida 3 la comision del proceso de contrato
e 0 administrativo de servicios para el afo fiscal 2024,
¢ |3 ANEXO 02: Formato “FICHA DEL POSTULANTE"

e /™% ANEXO 03: Formato “DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

AMEXO 04; Declaracion Jurada REDAM.

ANEXO 05: Dectaracion de Confidencialidad.

CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO (FOLIADO Y FIRMADO)

= DATOS PERSONALES

= COPIA DE DNI

= FORMACION ACADEMICA (titulo profesional, bachier, tiulo tacnico profesional, constancia de
agresado, yio cerificado de secundaria completa- segln corresponda)

= EXPERIENCIA (resoluciones de designacidn, certificado de trabajo, constancias de prestacion de
senvicios yo contratos) no Se aceptaran otros documentos que no Sean oS descritts para acreditar [a
experiencia laboral.

« OTROS (maestrias, diplomados, especializaciones, seminanos, tallerss, congresos, elc., ordenados
cronoldgicamente).

- Mo s& aceplaran documenios adicionales, postenor a ka presentacion del file ante la Municipalidad
' Distrtal de San Gaban,

* La experiencia se acreditard con certificado y'o constancia de trabajo, resoluciones, ordenes ge
sevicio y confratos de trabajo.

= Los documentos anteriommente sefialados seran entregados en sobre cerrado (colocar en el sobre el
rotulo segun modelo debidamente lienada), deberd ser presentada en la Municipalidad Distrital de San
(Gaban, a wravés de mesa de paries de |a entidad, ubicado en la Av. 15 de octubre SN, frente a la
plaza dé armas, el Distrito de San Gaban, Provincia de Carabaya, Regidn Puno, segln cronograma.

Modelo de rotulo gue debera lievar el sobre cerrado

Safiores:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN GABAN

COMITE DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL CAS- CARACTER TRANSITORIO A TIEMPO
DETERMINADO:

PROCESO CAS N*001-2024-MDSG
PUESTO AL QUE POSTULA:
NOMBRES Y APELLIDOS:
DI
DIRECCION:
CORRED: CELULAR:
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* Asimismo, los documentos anteriormente sefialados que sean presentados fuera del horario
establecido en & cronograma, no serdn admitidos.
» (abe resaltar que s absoluta responsabilidad del' de la postulante consignar sus datos, direccion,

cormen electrinico y nimero telefdnico vigente y legible, el cual serd el Gnico medio a través del cual
sa mantendrd comunicaciin con ella postulante, de ser o caso.

s = El postulante podra descargar los anexos en la pestafia convocatoria del portal institucional,

{Facabook) de la Municipalidad Distrital de San Gabén,

* El postulants serd responsable de los dalos consignados en Curriculum vitae, declaracion jurada; en

caso la informacidn sea falsa, |a enfidad se reserve el derechd de realizar las acciones

cormespondientes.

= Las entidades someten a fiscalizacion posterior conforme a lo previsto en el aniculo 32 de la ley 27444,
Ley de procedimientos administrativos General y modificatorias, la documentacidn, declaracion y
iraducciones prasentadas por ella ganadora.

7. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL
El procesn de seleccidn consta de 1as sigulentes elapas:

a. Evaluacidn cumicular
* L3 evaluacion cumicular s de caracter eliminatorio, el postulanie que no presente su Curriculum
vitare debidamente foliado v firmado en la fecha establecida yio sustents con documentos el
e L, cumplimiento de ks requisitos minimos sedalados en el pedil de puesios sera DESCALIFICADO.
R El postulante que no presente declaraciones juradas debidamente firmadas v huella queda
descalficado del profess de seleccion.
El postulante solo podra remitir y presentarse a un solo puesto, de presentarse a mas de uno en
el mismo proceso serd DESCALIFICADO aunomaticamente del proceso de seleccidn de personal,
En los casos que se acredite experiencia mediante certificados yio constancias de frabajo, solo se
aceptara coma validas, las expedidas por la Oficing de recursos humanos o la que haga sus veces
en [3 entidad que presto el senvicio,
Todos los documentos que acrediien expenencia deberan presentar fecha de inicio y fin de tiempo
kzborado.
Corespondera calificar a los postulantes coma APTOS o NO APTOS, siendo los postulanies
considerados como aptos o que pasen a la siguiente etapa del procesn.
Los postulantes evaluados y que pasan a la sigulente etapa sera publicada a traves del portal
institucional de la Municipalidad Distrital de San Gaban, y en el mural de |a entidad en la fecha
establecida en &l cronograma.

Puntaje |a evaluacion:
EVALUACION PESO % PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO |
Evaluacibn Curricular BO% 20 I ﬁ';_h XM

b. Entrevisia personal
=  Laantrevista personal es de cardcter efiminatorio, sera conducido por 2 comision de selecciin y
también se podra requerir a la unidad organica soficitante gue designe personal especializado yio
tecrico para realizar la  entrevista; quienes evaluaran los conocimentos  Becnicos,
desenvolvimiento, actited, cualidades y competencias del postulante requernidas al servicio al cual
poshula,



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN GABAN
3 “5an Gabdn Paraiso de la Selva Punefia”
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= 5i el postulante no se presenta a la enfrevista personal en 3 fecha u hora sefialada, se le
considerara DESCALIFICADD, eliminandolo def procesno de seleccsin,

= [urante [a entrevista se verficara la entidad del’ de la postulante a través del DNI mostrado por
elfla candidato/a, con [a finalidad de evitar fraude o suplantacion,

taje de la evaluacion:

SN # 2N EVALUACION | PESO % PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
2 s '~ Entrevista Personal | 4% X 40
* & PUNTAJE MAXIMO DE CALIFICACION
& El puntaje maximo de calficacion es de CIEN (100) puntos v |2 nota aprobatoria minima es de ochenta
{80) puntos.

b. El puntgje final s& obtendra de la sumatonia de los puntajes parcizles de cada una de las etapas solo a
los postulantes que haya superado el puntaje minimo en cada una de ias efapas.

9. RESULTADO FINAL Y BONIFICACIONES ESPECIALES
» El cuado de ks resultados finales se elabora solo con aquelios/as candidatosias que haya
aprobado todas las etapas del proceso de seleccion; evaluacion curricular y entrevista personal.
= [l resultado final s2 publicard en el ponal institucional y mural de la municipalidad Distrital de San
Gaban conforme al cronograma.
a. BONIFICACION POR SER LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS
mm— Sé olorgard una bonsficacion del diez por ciento (10%) sobre el puniaje obtenido en 1a etapa de
L 3 entrevista de conformidad con lo establecido en & arficulo 4° de & resolucion ejecufiva N°330-
-~ 2017-SERVIR/PE, siempre que el postulante ko haya indicado en su hoja de vida v adjunte copia
simple del documnento oficlal emitido por la autoridad competente que acredite su condicidn de
licenciado de las fuerzas armadas.
BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
Se olorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total,
al postulanie que lo haya indicado en su hoja de vida y haya adjuntando documento probatario de
tal condicidn. Asimismo, debera adjuntar obligaloriamente copia simple del camet de discapacidad
emitido por &l COMADIS en su hoja de vida documentada.
HL DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO
' a. El procest puede ser declarado desierto en algunt de los siguienies supwestos:

a.1.Cuando no se prasente postulantes al procass de saleccidn.
a.2.Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisiios minimos.

a.3.Cuando habiendo cumpiido los requisitos minimos, ninguno da los postulantes obtiene puntaje
minimo aprobatoric en ks elapas de ka evaluacion del proceso.

a.4.Cuando no se suscrba el contrato administrativo de sendcios.

b. Asimismo, el proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuesios, sin que sea
responsabilidad de k2 entidad.

b.1.Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
Proceso,

b.2_Por restricciones presupuesiales.
b.3.0tras supuesios debidaments justficados.
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11. IMPUGNACION

El postulante que considere que el comité encargado de conducir el proceso de seleccion haya emitido un
acto que desconozca o kesione un derecho o interés legiimo; y, estando a que cada etapa de la
convocatoria es preciusiva, podrd remitic a través de mesa de pares de [a entidad ante dicho Argang el
== fepnso impugnado comespondiente, en al plazo maximo de un (01) dia de publicacion & resultado de cada
- -.Lammamsaﬂmﬁnmrﬂmrt&ﬂﬂmmﬂesﬂmﬂnaﬂam.

RESULTADO Y LA CONTRATACION

! ;:,;-u“‘ postutania que cbienga el puniaje acumuiado mas alto, en el senvicio comvacado siempre que haya
\ oblenido &l acumutado minimo requenido sard considerado como GANADOR de la comocatoria; asi misma
el postutanie que haya obtenido la nota minima aprobatoria y no resulte ganador, sera conskderado como
accesitanio, de acuerdo 3l orden de méro.

La oficina de recursos humanos serd el encargado de |a suscripcion de los contratos que se realizara dentrg
d& un plazo no mayor de tres (03) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de |a publicacion de los
resultados finabes,

Si vencido el ptazo, el sekeccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a &, |a oficina
de recursos humanos debe declarar seleccionado al postulants que ocupa el onden de merto
inmediatamente siguiente, para que proceda a |a suscripcidn del respectivo contrato dentro del mismo
plazo, contado a partir de |a respectiva notificacion.

De no suscribirse &l contrato por ks mismas consideraciones anteriores, 13 oficing de recursos humanas
o declarar seleccionada a la persona que ocupa &l orden de mérto inmediatamente siguiente, o
desierto i3 plaza, comunicandose dicha decisidn al area usuania,

A /- lina vez escrifo el contralo, la oficina de recursos humanos procedera a ingresar los datos ded trabajador al
‘sistema de registro de trabajadores de ks municipalidad.

El seleccionado tiene un plazo de quince (15) dias calendario contado a partir de ta suscripcidn del contrato,
para la presentacion de documenios oniginakes, que acrediten lo Indicado en las declaraciones juradas a
gfiectos de realizar la verificacion y e fedateo respectivo.

Sl durante ka prestacion del servicio del postulante considerado ganador, 3 oficing de recursos humangs,
encontrara documentos fraudulenta de la comunicacion que presento en su file personal serd retirado de
inmediato del servicio.

CONSIDERACIONES IMPORTANTES:

=  (Cada una de [as elapas de seleccidn, son elminatona, debiendd el postutante alcanzar el puntaje
minimo aprobatorio sefialado para pasar a la sigulenie etapa.

= Mo se devolvera la documentacion presentada por los postulantes yio candidatos ganadores por
formar parte del expediente del proceso de saleccion.

= En caso de gque el candidato se presente a s evaluaciones y entrevistas Tuera del horario
establecido, no podra participar en [a misma y serd excluido de |3 convocatoria.

= [Ezde absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del proceso en el poral
institucional y mural de fa Municipalidad Distrital de San Gaban.

= En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algin postulante, serd eliminado del
proceso de seleccidn adoptado las medidas legales v adminisirativas que correspondan,
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13, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| CONDICIONES [ DETALLES
| r @ prastacion de senvicios Municipalidad Distrital de San Gaban
del contrato Inicio: 01 de abeil del 2024
Finaliza: 30 de junio del 2024 (sujeto a renovacion
= pravia evaluaciin)
e | Modalidad de trabajo Presencial ]
(G2 | Remuneracion del contrato Conforme 2l numeral 15.- Resumen de puesios
convocados de las bases de la convocatona, i
cual incluye incremanto segin D.5. 3111-2022-
EF afiliaciones de ley, asi como toda la deduocidn
aplicable al trabajador.
14, CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
PROCESO CAS N°001-2024-MDSG
ETAPAS DEL PROCESO I CRONOGRAMA
CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en e Poral | 15al 21 de marzo del 2024,
Institucional, Portal Talento Perl y Paneles de I3

Presentacidn de ks documentos requeridos en | 22 de marzo del 2024,
‘¢4 figico, por mesa de paries en la MDSG, sito en AV, | Desde las 8:00am a 12:00pm y de 14:00pm a
15 de octubre s/n (frente 2 ka plaza de armas) 16:00pm.
, 5] i SELECCION
/" Evahmacion de expedientes 25 de marzo del 2024,
Publicacion de resultados de la evaluacidn curricular | 26 de marzo del 20:24.
y rol de enlrevista en lugar gue se indica en la | Hora 14:00PM.
relackin de aptos, pubiicado en el portal institucional,
y panel de la municipalidad.
Entrevista parsonal segun lista 27 de marzo del 2024 (a partir de las 10:00am).
Lugar: Sala de reuniones 260 piso.
‘&) | Publicacidn del resultade final en el poral | 27 de marzo del 2024
institucional y mural de la Municipalidad Distrital de
San Gaban.

~ SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Suscripcion del contrato & inicio de labores |Dﬂﬂ1u&abﬂl2ﬂl‘4.

El presente cronograma es fentativo y este sujeto a modificaciones, que se daran a conocer oporunamente,
por o que se exhorta a los postulantes estar pendientes del seguimiento de la corvocatoria en el portal
institucional o en el muralipuerta} de k3 Municipalidad Distrital de San Gaban,

En caso de observaciones o reclamos egios deben realizarse antes de la etapa sigulente. caso contrario
N0 Seran acogidos.

La comisién deja saivo, que, en caso de suscilarse alguna situacion de caso fortuilo o fuerza mayor, se
lomaran las medidas comespondientes y se procedera a dispaner 13 suspension del presents PROCESO
CAS N°001-2024-MDSG, medida que serd notificado por medio del portal institucional y panel de la
Municipaiidad Distrital de San Gaban.



154

15, RESUMEN DE PUESTOS CONVOCADOS
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L

TEM | AREA'DENOMINACION DEL PUESTO CANTIDAD REMUNERACION |
o WA REQUERIDA |
N o 1% GERENCIA MUNICIPAL I
=\ @ '2{ 01 | GERENTE DE DESARROLLO 0 3.500.00 |
ZNET ECONOMICO — -
£¥ z2en/ | 02 | GERENTE DE DESARROLLO 0 3.500.00
s mHEHTM; e
|03 | GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL . 3,500.00
| OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION o o
|04 | OFICINA DE CONTABILIDAD 01 | 3,500.00
‘05 | OFICINA DE ADMINISTRACION 01 3,000.00
|| TmeuTAR T
06 OFICINA DE GESTION DE RECURS0S 01 - 3.500.00
HUMANGS
07 | OFICINA DE ABASTECIMIENTO M | 3,500.00
GERENCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL
08 [ PERSONAL DE LIMPIEZA PUBLICA 04 1,700.00
09 | PERSONAL DE LIMPIEZA PALACIO (] 1,700.00
MUNICIPAL )
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
10 | PERSONAL DE SERENAZGO 04 1,700.00
11 | SUB GERENCIA DE PARTICIPACION 01 2,500.00
CIUDADANA, DEMUNA, OMAPED Y
CIAM [
¥
F PERFIL DE PUESTO CONVOCADD
T GERENCIA MUNICIPAL
01 GERENTE DE DESARROLLO ECOMCMICO S B
REQUISITOS DETALLE
Formacin académica, grado académico yio nivel | Titulo profesional en carreras de administracion,
di estudio economia,  Ingenierias, medico  velerinanio

zootecnista yio afines al cargo, debidamente
colegiado y habilado.

—

General: Experiencia general minima de tres (03)
afios en el sector plblco o privado.

Especifica: Expenencia no menor de 01 afioen la
administracidn piblica.

Cursos yio astudios de especiaiizacion

eeE o

Espamli:adﬂn en conduccion de pfwm
productivos.
Ofimatica a nivel usuario.

Integridad
Excelencia

Innovacion y pensamiento analitico
Pianificacion y organizacion
Compromiso y frabajo en equipo
Capacidad de comunicacitn
Trabajo bajo presion.

Remuneracion mensual

3,500.00 (res mil quinientos y 0000 M}
mensuales s cuales inchuyen los impuesios y
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)

aflaciones de ley, asi como toda deduccibn
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Duracion del contrato

Dl 01 de abril al 30 de junio del 2024, renovable
en funcibn a las necesidades institucionales,

Pﬂncipniu funciones a desarrollar:

| ﬁhﬂmﬁdﬂﬂﬁﬁﬂld&&nw

P L T L L L, R T

Proponer normas y estrategias para fomentar el turismo sostenible y controlar el comercio
ambulaiorio de distrilo,

Gestionar los procesos de desarrollo econdmico local en funcion de las potencialidades y
necesilades de la actividad empresarial local. asegurandose de articular las zonas rurales con
las urbanas y comunidades campesinas, de comesponder.

Promover |as condiciones favorables para @ productividad y competitividad de s zonas
urbanas y rurabes del distrito.

Supenvisar la gjecucion de los programas y proyectos para el desarrolio econdmico local con
institucionas piblicas v privadas de la jursdiccion.

Dirigir y supervisar el conirdl del cumplimiento de las noomas del comencio ambulatosc, la
higieng y ordenamiento del acopio, distribucion, almacenamiento y comercializacidn de
alimento y bebidas, a nivel distrital, &n concordancia con las normas provinciales.

Promover y fortalecer |a realizacidn de ferias para 2 promocion de productos locales vy del
turismo con @l apoyo de la municipalidad provincial y et gobierno regional.

Supervisar el otorgarnients de licencias para ka apertura y funcionamiento de establecimientos
comerciales, industriales y profesionales, de acuardo con la nommativa vigante.

Fomentar la formalizacion de las actividades econdmicas mediante acciones de orientacion y
promocion para la constitucion y formacin de pymes.

Formutar, promover, ejecutar proyeclos de imversion agropecuania para el desamoilo econdmico
del distrita,

Promover programas y activades de apoyo a los productones kocales a nivel destrital.
Desamoflar programas de capacitacion, talleres de foralecimiento de capacidades de las
actividades econdmicas rurales y desamollo de iniciativas econdmicas alemativas,
Wfﬂ%%%ﬂlmmmhmmmﬂnmmmml
de demanda en el mercado local, regional y nacional,

Desarmoliar programas, proyectos de inversion y actividades para 3 explotacidn de los recursos
luristicos ded distrito.

Las demas que se le asigne la Gerencia Municipal en el marco de sus competencias o aguellas

| GQueles cOMesponda por nonma expresa e .
GERENCIA MUNICIPAL =—— —
02 GERENTE DE DESARROLLO AMBIENTAL
REQUISITOS | DETALLE
Formacién académica, grado académico yo nivel | ‘l“mnh profesional de ingenieria  ambiental,
de estudio ingenieria sanifaria u ofras cameras afines,
colegiado y habilitado.
| Experiencia General: Experiencia general minima de tres (03}
afias en el sector pablico o privado.
Especifica: Experiencia no menor de un (01) afio
1 en ia administracidn plblica. .
im;mmmammm Eapmlmmgspemmtmamﬁamn
| Aptitudes Integridad
Excelencia
Vocacion de senvicio
Planificacian y organizacion
Compromiso y trabajo en equipo
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Capacidad de comunicacion
Trabajo bajo presion |
Remuneracion mensual 350000 (res mil quinientos y O0M100 soles) |
maensuales s cuales incluyen los impuestos y

gfilaciones de ley, asi como toda deduccibin
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

it R

Duracion del contrato |"Del 01 ge abril al 30 de junio del 2024, renovable |
en funcion a las netesidades institucionales.
| Lugar de prestacion de servicios Municipalidad Distrital de San Gaban

! Fﬂnﬁmﬂﬁmﬂmu:dmmw
Planificar, organizar, dirigir y supervisar la gestion ambiental y 1a prestacion de los sevicks
pblico que presta la municipalidad a la sociedad.
= Formular, proponer y aplicar normas, programas y proyectos para la gestion ambiental.
= Controtar y fiscalizar ka emision de humos, gases, ruidos y demas elemeantos contaminanies de
. ta atmosfera y el ambiente.
» |mplementar los instrumentos de gestion ambiental en coordinacion con las enticades ded
gobierno nacional y regional, en el marco de la nommativa de la matena.
Promaver la educacion e investigacidn ambiental en su jurisdiccibn,
Cumplir, registrar las actividades de fiscalizacibn ambiental, en el marco del plan anual de
avaluaciin y fiscalizaciin ambiental (PLANEFA),
Brindar y proponer las normas para el senicio de agua potable, alcantarliado y desague,

limpieza pablica y tratamiento de residuos sdlidos, directamente o par concesidn.

Proponer normas y procedimiento que reguian la organizacidn y ef funcionamiento de ks
servicios de limpieza pliblica, omato y areas verdes,

Las demas que se le asigne la Gerencia Municipal en el marco de sus competencias o aguellas
que les corresponda por NOMa expresa.

 GERENCIA MUNICIPAL

03 GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

, REQUISITOS o DETALLE - _
Formacion académica, grado académico ylo nivel | Thulo profesional de sociologia, especialista en
de estudio administracion, gestidn plblica yio carmeras afings

- debidamente colegiado y habiitada. _

Experiencia General: Expenencia general minima de tres {03)
afos en el sector plblico o privade.

Especifica: Experencia no menor de 01 afio en la
administracion pablica.

Cursos y/o estudios de especializacibn Contar con capacitacion en el area no menor de 01
afio y operar software aplicativo a la funcidn
asignada refacionados 3 poblaciones vulnerables.
Contar con conocimiento de programas sociales, |
OMAPED- PCA-SISFOH- CONTIGO

Aptitudes Inteqgridad
Excalencia
Innovackon y pensamignto analitico
Planificacion y organizacion
Compromiso y trabajo en equipo
Capacidad de comunicaciin
Trabajo bajo presion

Remuneraciin mensual 3,500.00 (tres mil quinientoes y 00100 soles)
mensuales los cuales inchuyen los mpuestos y
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afliaciones de ley, asi como toda deduccion |
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Dwel 01 de abril a1 30 de junio dal 2024, rencvable
en funcibn a las necasidades institucionales.

Municipalidad Distrital de San Gaban

5 _ Flin:ipllﬂ- funciones a desarrollar:

Proponer mrmas y estrategias para la gestidn de 1a salud, cullura, deporte y recreacion,
defensa y promocidn de derechos cludadanos y los programas sociales, en & margo de o
dispuesto por las normas comespondientes.

Planificar, organizar, implementar, reafizar el seguimiento y evaluacion de los procesos para el
desarrolio social y humano de 1a jurisdiccion.,

Gostionar ol proyecio educativo de su jurisdiccion, en coondinacion con el Gobiemo Regional,
contribuyendo en ka politica educativa regional y nacional con un enfoque intersectorial. '
Promover ta diversificacion curricular, incorporando contenidos sobre |a realidad sociocultural,
econdmica, productiva, ecolbgica, desamolio de nuevas tecnologias entre ofros.

Dirigir y supervisar la bibkoleca, teatro, centro culturales y talleres de are que fomenten i3
educacin, cultura y kectura como herramienta para Qenerar conocimianto.

Gestionar los programas sociales que apoyen a mejorar la calidad de vida de fa poblaciin
vulnarable (nifios ¥ nifias, adulios mayores, madres jovenes y personas con @scapacidad),
promoviendo la pasticipacion de |a sockedad civil y de los organismos pablicos.

Las demis que s e asigne ka Gerencia Municipal én el marcd de sus competencias o aquellas
que les comresponda por NOMa eXpresa.

_ OFICINA EEHEHA.L DE ADMINISTRACION

04 JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

h ~ REQUISITOS DETALLE
| Formaciin académica, grado académico wo nivel | Titwdo  profesional  de  contador  plblico,
| de estudio debidamente y habilitadg.

General: Experiencia minima de tres (03) aflos en
sactor piblico o privado.

Especifica: Experiencia no menor de 02 afios en
la administracidn plblica en ejercicio de la
profesion.

Cursos yio estudios de especiafizacion

Contar con especializacion en el area y operar
software aplicativo a ka funciGn asignada SIAF-SP.
Especializacion en mencion a la camerd
profesional de contabidad- egresado yio masstro,
Contar con conocimientos de los  sislemas
administrativos que se mangfan en el seclor

gﬂm.anmuemwha.d&wmwj

girado,

Capacitacion y'o diplomado en administracidn
financiera para el sactor pUblico SIAF-SP.
Capacitacion en formulacibn de ks estados
financiens y ciare conlabla.

Capacitacin yio diplomado en sistema de
Contrataciones del estado.

Integridad.
Excelencia.
Innovacion y pensamiento analitico.

Capacidad para trabajar por resultados.
Pianificacion y organizacion.
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Comgromiso y rabajo en equip.

Capacidad de comunicacidn.

Trabajo bajo presion.

?Hﬁmmmmmw 3,500.00 (tres mil guinientos y 00100 soles)
mensuales los cuales incluyen los impuestos y

afiliaciones de ey, asi como toda deduccion

) aplicable al contrato bajo esia modalidad.
Duracitn ded contrato Del 01 de abril al 30 de junio del 2024, rencvable |
_ en funcion a las necesidades instilucionales.
' de prestacion de servicios | Municipalidad Distrital de San Gabdn |

P:inclpinfundmuudu.moﬂu
Gestionar los procesos vinculados a la gestion contable de hechos econdmicos, financieros y
patrimoniales conforme a las disposiciones normativas del Sistema Macional de Contabilsdad,
= Efectuar las acciones conducenies para el reconocimients, medicidn y presentacidn de las
transacciones y otnos hechos econbmicos de ta Municipalidad Distrital de San Gaban, con fines
de la informacion financiera.

=  Congiliar kos saldos de las cuentas contables con unidades de organizaciin de 2 Municipalidad
Distrital de San Gaban, que contribuya a asegurar la fiabilidad de la informacidn financiera.
»  Preparar infarmacion financiera individual, integrada o consolidada, acorde al marco para la
de informacion financiera v Ias normas aplicables, conforme a |0 establecido por la
Direccion General de Contabilidad Piblica.
= Supervisar el cumplimiento de la rendicion de cuentas por parte del Tiular de la Municipalidad
Distrital de San Gaban, para la presentacion de informacion y andlisis de los resuitados
presupuestarios, financieres, econdmicos, patrimoniales, asi como ef cumplimiento de metas e
mmmﬁmmmwmmlamm Direcciton General de Contabilidad |

mwmmlmmmmauunmmmmmmnﬁn asi como su |

actualizacion, en el Sistema Integrado de Administracidn Financiera del Sector Plblico (S1AF-

SP).

Efectuar a través del Sistema Integrado de Administracidn Financiera del Sector Publico (SIAF-

SP), la fase de devengado en s operaciones de gasto de la Municipalidad Distrital de San

Gahén, el devengado se debe efeciuar en base a la fase del compromiso fomalizado ¥

cumplimiento con la documentacidn sustentatoria.

= Generar los estados financieros de ta Municipalidad Déstrital de San Gaban y efectuar las
conciliaciones contables con las dependencias y enles comespondientes.

= Admintstrar ks modulos de operaciones reciprocas, transferencias financleras y revaluacion.

*  Realizar acciones de verificackon (arqueo) y supenvisiones de fondos y valores en la Oficina de
Tesoreria y Caja.

*  Lasdemas que s le asigne ia Gerencia Municipal en el marco de sus compelencias o aquelias

fue |as cofresponda por NoMma expresa.

OFICINA EEHEHAL DE ADMINISTRACION
ﬂﬁ JEFE DE LADFIEIHA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

REQUISITOS DETALLE
Formacidn académica, gracdo académico yo nivel | Titwlo profesional de contador, admintstrador,
de eshudio | derecho yio carreras similares a fines.
Experiencia General, Experiencia genaral minima de dos (02)
afios en el sector piblico o privado.
Especifica: Experiencia no menor de (1 afio en la
administracidn plblica.

Cursos yio estudios de especializacion Especializacidn en ¢ Area 3 desanmoliar,
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Manejo y uso de sistemas y programas
informaticos.

Integridad,

Excelencia.

Innovaciin y pensamiento analitico.

Planificacién y organizacion.

I Comproméso y trabajo en equipo.
Trabajo bajo presitin. . _ .

3,000.00 (tres mil y 00100 soles) mensuales los

cuales incluyen los impuestos y afilaciones de ley,

asi como toda deduccion aplicable al contrato bajo

e e e

Del 01 e abril al 30 de junio del 2024, renovable
en funcidn a lag necesidades institucionales.
Municipalidad Distrital de San Gaban

Principales funciones a desarrodlar:

= Proponer normas, politicas y mecanismos para la gestion tributana de la municipalidad, que
conlieven a su mejora, ampliacion de |a base tributaria y [ reduccion de la morosidad.

= Gestionar los procesos del sistema tributario municipal,

= Supervisar las campafias, onientacian y asesoria a los confribuyentes en materia de tributos.

» Conducir y supervisar & sistema de cobranzas ondinarias y coactivas, cenlros aulorizados de
recaudaciin y recaudadores, cuentas comientes de bos contribuyentes, determinacion de costos |

de los servicios municipales v valor de las especies valoradas.

= Evaluar, opinar y propones a la Alta Direccion los lineamientos de politica tributaria y proyectos
7 de nomativa tributana.

#=/ = Proyectos de Ordenanzas para k2 creacidn, modificaciin, supresion, condonaciin o
exoneracion de las contribuciones, arbiiiios, tasas, intereses, multas o sanciones tibutaria, y
nomas para el mejoramients de |a administracion tributaria municipal.

s Llevar & cabo [as acciones de fiscalizacidn de cumpliméento de las obligaciones tributarias y de
incrementar @l universo de contribuyentes; asi como, reducir 13 evasion, elusion y omisidn
tributaria.

Supervisar la gestidn de cobranza coactiva de los valores que se emitan y resulten exigibles.
Controlar los procesos de registro, control, recaudacion y fiscalizacidn de rentas municipales.

s Resolver las solicibedes, reclamaciones @ impugnaciones de nafuraleza fributana y demas
procedimientos que ke compaten en primera instancia.

=  Expedir coplar y constancias cenificadas de kos documenios que se encueniran en el archivo a
SU Cargo.

= | asdemas que e asigne fla Oficina General de Admintstracion en el marco de sus compelencias
o aquellas que le comesponda por NOMMa expresa.

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION |

T

REQUISITOS DETALLE |
Formackin académica, grado académico yio nivel | Titulo profesional de contador plblico, abogado yio
| de estudio ingeniero, debidaments colegiado y habilitado. |
Experencia General; Expenencia general minima de tres (03)
afios en el sector plblico o privado,
Especifica: Experiencia no menor de (2 afos en
la administracidn publica en conduccion de
personal,
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Cursos yio estudios de especialzacion Especializacion en administracion publica,
Cursos refacionados a la gestion pablica.
Conocimiento avanzado en ofimatica.
Inbegridad.

Excelencia.

Inngvacidn y pansamiento analitico.
Planificacidn y organizacion.

Compromisa y frabajo en equipo.
Capacidad de comunicacion.

Trabajo bajo presion.

| Remuneracibn mensual 350000 (res mil quimentos y 001100 soles)
mensuales los cuales incluyen los impuestos y
afliacionas de ley, asi como toda deduccitn
aplicable al contrato bajo esta modaikdad,

Duracidn del contralo Del 01 de abrl al 30 de junio del 2024, renovabile
= an funcion a |as necesidades institucionales.

| Lugar de prestacion de senvicios Municipaldad Distrital de San Gaban

Fﬂﬂ:lpalu funciones a desarrollar:

Propaner v aplicar politicas, estrategias, lineamiantos, instrumentos o herramientas de gestibn
de recursos humanos, asi como el disefio y sequirients del Plan de Recurses Humanos, |
alineado a Ios objetivos de la entidad y en el marco de lo dispuesto en la normativa del sistema |
administrativo de gestidn de recursos humanos. |

Organizar la gestidn de los recursss humanos en |a municipalidad, mediante la planificacion de

1as necesidades de personal, en congruencia con los objefivos de la establecidos.

Proponer e disefo y administracibn de los puesios de trabajo de ia entidad, a traves oe la

formulacidn y adminstracion de los perfiles de puesto y el Cuadro para asignacion de personal

Provisional o el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), segun commespanda,

Implementar y monitorear 3 gestidn del rendimiento en la entidad, evidenciando las

necesidades de los servidores civiles, mejoras en el desempedio de los puestos y & aporte de

aquelios a los objetives y metas de la municipalidad,

Implementar v evalual los procesos de gestidn de las compensaciones econdmicas y no

economicas de los senvidores de la municipaldad.

Gestionar el proceso de administracion de personas, que involucra ka administracion de legajos,

control de asistencias, desplazamientos, procedimientos discipinanos y desvinculacidn del

personal de @ municipalidad.

Gestlonar &l proceso de incorporacion del personal de la entidad, que involucra la seleccion,

vinculacidn, induccidn v el periodo de prueba.

=  (Gesgtionar la progresian en la camera y el desamollo de tas capacidades destinadas a garantizar
los aprendizaes individuales y colectivas.,

=  Desarrollar acciones en materia de bienestar social, retaciones laborales, cullura v clima
organizacional, comunicacion intema, integridad; asi como en seguridad y salud en el irabajo.

»  Administrar y mantener aclualizado en of Ambito de su competencia el Fegistro Nacional de
Sanciones confra Servidores Civiles (RNSSC) y los demds regisiros que sean de su
compatencia.

= Elaborar las planilas del personal de la municipalidad de las diferentes modalidades de
contratacidn, tomando an cuenta la normativa begal vigente.

= Efeciuar la declaracidn mensusl del PDT PLAME Planilla electrdnica ante la SUNAT, AFP,
Impuesta a la Renta, SENCICO y ofros que comespondan a obligaciones por &l pago de
planittas,

«  Ofras funclones que le asigne |3 Oficing General de Administraciin dentro def ambito da sus

competancias y aquellas que le 5ean dadas por norMmialiva expresa.
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OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
| 07 JEFE DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO i
L REQUISITOS DETALLE =
Formacidn académica, grado académico yo nivel | Titulo profesional de contador piblico, economista, |
fﬂﬁhﬂﬂ administrador, abogado y'o  gestion pul:ill-[:an
: colegiado y habiltado.
oy | Experiencia General: Expeniencia general minima de tres (03)
| : ahos en el sector plblico o privado.
, ; : Especifica; Experiencia no menor de 02 afio en &
A L L = .
| Cursos yio estutios de especializacion Contar con certificacion OSCE.
Cursos en contrataciones del estado.
Aplitudes Capacidad para trabajar por resultagos.
Capacidad de andlisis y sintesis.
Capacidad para trabajar por resultados.
J Capacidad de trabajar en equipo.
& Trabajo bajo presion.
3.Bﬂnunem:im mensual 3,500.00 (tres mil quinientos y OV100 soles)
A7 mensuales los cuales incluyen koS impuestos y
gfiiaciones de ley, asi como foda deduccion
aplicable al contrato bajo esta modalidad.
| Duracion del contrato Dl 01 de abril al 30 de junio del 2024, renovable
I en funcin a las necesidades institucionales,
| Lugar de prestacion de servicios | Municipalidad Distrital de San Gaban

Frlmipmiu funciones a desarrollar:

(estionar 1a ejecucion de los procesos vinculados a fa Cadena de Abastecimiento Piblico, en
&l marco de lo dispuesto en la normativa del sistema administrativo de abastecimianto,

= Propaner y aplicar normas, lineamientos, directivas v buenas practicas de gestion intemna sobre
la operatividad ded sistema administrativo de abastecimiento en ia entidad,

= Coordinar, consolidar y elaborar k& programacion multianual de los bienes, senvicios y obras
requeridos por las unidades de crganizacidn de la entidad, a través de |3 elaboracidn del Cuadno
Multianual de Necesidades.

= Coordinar, programar, ejecutar e informar transparentemente los procesos de obtencion de
bienes, seevicios y obras requendos por 3 entidad.

=  Dirigir, coordinar y supenvisar los estudios de mercado de la adquisicion de bignes y semvicios,
conforme a los establecido en la Ley de Contrataciones del Estado.

= (Gestionar los bienes de 3 enlidad, a fravés del registro, almacenamiento, distribucion,
disposicion y supanvision de esios.

=  Coordinar y gjgcutar acciones de mantenimiento, conservacibn v saquridad sobre los bienes
miuebles & inmuebles de a entidad,

= Realizar las actividades de fiscalizacibn posterior de |a informacion v documentacion
prasentada por el postor ganador de la buena pro, de todos los procedimientos de seleccitn,
segun nommativa aplicable.

= Verificar antes de la contratacion, que el proveedor ganador de la Buena pro no se encuentre
impedido de contratar con el Estado.

=  Registrar y validar informacidn y documentacidn de los contratos de consufiorias suscrito por la

Entidad en el apiicativo informativo def SIRICC de la CGR.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN GABAN
“San Gabdn Paraiso de la Selva Punefia®
CONVOCATORIA CAS DL- 1057 (NECESIDAD TRANSITORIA)

= Realizar |a fase de compromiso en el Sistema Integrados de Administracidn Financier (SIAF-
&P}, de la compra de bienes y contratacion de senvicios, sagin normativa vigente.

= Vearificar y velar por la veracidad de la documentacion de las adquisiciones de bienes y servicios |
que se realiza en la Municipaidad.

= (Qiras funciones que le asigne la Oficina General de Administracion dentro del mbio de sus
competencias y aguellas que le sean dadas por nommativa expresa.

b e e P p——

GERENCIA DE DESARROLLO AMEIENTAL

0B PERSONAL DE LIMPIEZA PUBLICA
| REQUISITOS DETALLE
Il Formacion académica, grado académico yio nivel | No aplica,
 Ogestudio i
Experiencia No aplica.
“Cursos yio estudios de especialzacidn No aplica.
Aptitudes Manejo y métodos técnicos de limpieza.
. Trabajo bajo presion,
Remuneracidn mensual 1.700.00 (Un mil setecientos v 00100 soles)

mensuales los cuales hﬂmnminpm:mr
afiliaciones de ey, asi como toda deduccion |
apcable al contrato bajo esta modalidad.

romes

Del 01 de abri 2 30 de junio Ol 2024, rencvabie |

| en funcion a kas nicesidades nstifucionales.
Hunﬁpaﬂdaﬂnmdﬁanﬁabaﬂ

S b e e ——

Em&armhmmurmmualudahmwra{mpem hojas de arboles, arena, efc.) de las
calles, pasajes, avenidas y bermas centrales, de acuerdo a la ruta dispuesta por la supenonidad,
» Realizar labores de desarenado, limpieza de postes, papeleado y baldeado en las calles,

avenidas, dvalos, plazuedas, eic. o lugares donde se Beven a cabo actos piblicos de caracter

Ccivico 0 soclal, de acuerdo a las indicaciones de la superiondad,
= Realizar el vaciado y recojo de residuos solidos depositados en los tachos de basura y

papeleras plblicas.

» tilizar adecuadamente &l uniforme, instrumentos de proteccidn v destintivos obligatorios
askynados & U cargo.

= Hrinda un buen train al vecino(a) usuariola) del senvicio.

s Apoyo en el recojo de residucs sOlidos con el camidn compactador.

= Solicitar oportunamente la asignacion yio reposicion de |as herramientas da rabajo, unidormes

g impleménios necesancs para el desamolio de sus funciones, responsabézandose por su

consenvacion y en dptimas condiciones.
= (Onras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

GERENCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL
(X3 PERSONAL DE LIMPIEZA PALACIO MUNICIPAL

B = REQUISITOS DETALLE
Formacidn académica, grado académico yo nivel | No aplica.
de astudio
Experiancia Noaplica.
Cursos yio estudios de especializacion No aplica. e
Aptitudes Maneio y métodos tecnicos de limpieza.
Trabajo en equipo y proactivo(a).
Trahajo bajo presion.
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Remuneracion mensual g 11,700.00 (Un mil setecientos y OOV100 soles)

mensuales los cuales incluyen los impuestos y
afaciones de ley, asi como toda deduccibn

ur, aplicable al contrato bajo esta modalidad.
Bz &SP Duracion del contrato Del 01 de abril al 30 de junio del 2024, rengvable
' J L en funcitin a las necesidades institucionales.
1; Lugar de prestacion de servicios Municipabidad Distrital de San Gaban
| Principales funciones a desamollar:
= Ejecucion de la Bmpieza de interiores del palacio municipal y de los diferentes locales
pertenecientes a la municipalidad.
s Utilizar adecuadamente el uniforme, instrumentos de proleccion y distintivos obligatorios
asignados a Su Cargo.

=  Solicitar oporiunamente ka asignacion yio reposicidn de las herramientas de rabago, uniformes
& implementos necesanios para el desarolio de sus funciones, responsabilizandese por su
conservacion y én Optimas congicionas.
Apayo en actividades institucionales.

=  (fras funciones asignadas por ¢ jefe inmediato superior.

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
10 PERSONAL DE SERENAZGO
REQUISITOS DETALLE
Formacion académica, grado académica yio nivel | Tener Secundaria completa, de preferencia ser

de estudio licenciado de las Fuerzas Amadas, Policiales yio

= - A m --------------- 1
X3 aﬁ,‘p&ﬁanua Experiencia laboral de un (01) aho en Sequridad
P Ciudadana

' Cursos yio estudios de especializacion No aplica,

Aptitudes Allo sentido de responsabilidad y proactividad.
Orientacion a resulfados.

Habiidades comunicaciones, asertividadiempatia.
Trabajo an equipo.

Vocacion de servicio al piblico.

Capacitacidn en & Area asignada.

Trabajo bajo presién.

J/| Remuneracion mensual 1,700.00 (Un mil setecientos y C0/100 soles)
mensuales 105 cuales incluyen los impuestos y
affliaciones de ey, asi como foda deduccion
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

" Duracion del contralo Del 01 de abril al 30 de junio del 2024, renovable
en funcitn a las necesidades institucionales.
| Lugar de prestacion de senvicios Municipakidad Distrital de San Gaban
Pﬂn:dplhhmm a desarrollar:
Planificar y ejecutar operaciones de patrullaje general y seleclivo, en apoyo de fa Policia
Nacional del Parl.

Prestar auxdlio y proteccidn al vecindario para la proteccion de su vida & integridad fisica,
Superyisar el cumplimiento de las normas de segqunidad en las salas de espectaculos, ferias,
estadios, coliseos y ofros recintos abiertos al plblico, incluyendo los establecimientos hoteleros
y ofros de caracter comercial, social, cultuwral y refigioso.

s  Controlar &l cumplimiento de las normas de seguridad contra incendios, inundaciones vy olras
catastrofes,

= (Garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad piblica del vecindario.
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= Asumir el control del transito vehicular, en caso de necesidad y urgencia hasta su normal
funcionamiento a cargo de la Policia Nacional.

= Colaborar y prestar apoyo a los drganos de su respeciivo goblema local cuanda o solicitan
para la ejecucion de acciones de su compatencia.

=  Orientar al cludadano cuando requiera akgln tipo de informacion,

= Apayar y controlar el cumplimiento de las disposiciones municipales en malena de fransporte.

«  Agayar y controlar el cumplimiento de las disposiciones municipales sobre pangues.

»  Apoyar y controlar el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia de limpieza
pliblica.

» Las demds funciones que se centran en la proteccion de bienes personales y valores morales
0 sociales a que se refieran las ondenanzas,

*  (iras funciones asignadas por el jafe inmediato superior.

-

| GERENCIA DESARROLLO SOCIAL

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

s

REQUISITOS DETALLE

S BB r—

Formacion académica, grado académico o nivel | Grado  universitario  de  bachiller yio  fitulo
de estudio profesional de dereche, trabajo social.

Experiencia General: Expenencia genaral minima de dos (0F)
afios en el sector pablico o privado.

Espacifica: Experiencia no menor de 01 afo an la
administracibn plblica,

| Cursos ylo estudios de especializacion Especializacion en el area a contratar,
Conocimientos de ofimdatica.
Capacitacion y'o cursos en defensoria.
Conocimientos de idiomas, quechua.

Alto sentida de responsabilidad y proactividad.
Orentacidn a resultados.

Habilidades comunicaciones, aserividadiempatia,
Trabao en equipo.

Viocackon de servicio al plblico.

Capacitacidn en ef drea asignada.

Trabajo bajo presitn.

250000 (Dos mil quinientos y 00M0D0 soles)
mensuales los cuales incluyen los impuestos y
afillaciones de ley, asi como loda deduccion
aplicable al contrato bajo esta modalidad.
Diirackin del contraio Del 01 de abril al 30 de junio del 2024, renovable
mmmmsnmesmmmnms

S

A ko e

Principales funciones a desarrollar:

=  Formutar, proponer y aplicar normas para k8 concertacion y participacion activa de los vecines
en |a gestion municipal,

= Mantener actualizados los registros de onganizacsones sociales y vocinales 0 su jurisdiccion.

»  Participar de la formulacién y aprobacion del presupuesto participativo de la Municipalidad de
San Gaban, propiciando se destinen los recursgs necesarios para ka implementacion de
politicas y programas, en favor del Nifio y Adolescente, y Adulto Mayor.

= Proponer proyectos de nommas municipales, al drgano resolutivo, para la proteccion del nifio y
adolescente, la persona con discapacidad, y el adulto mayor y asi comd supervisar y fiscalizar
su cumplimiento.
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RN e

»  Reagular las acciones de k3 Defensoria Municipal del Nifo y Adolescente, DEMUNA, adecuando
las normas nacionales a la realidad local.

»  Promover o desamollar acciones de prevencidn v atencion de situaciones de vulnéracidn de
derechos de las nidas, nifos y adolescentes para hacer prevalecer su inberés superior y
contribulr al fortalecimiento de las relaciones con su familia, y su entorno comunal y social.

» Disponer la apertura de cuentas de consignacion de pension de alimentos derivada de los
acperdos conciliatonos que haya celebrado.

* Programar y elecutar campaias para la toma de conclencia respecio de |a persona con
discapacidad, el respeto de sus derechos y die su dignidad, y 2 responsabiidad del Estado v ia
sochedad para con eflas.

= Planear, organizar, ejecutar y supervisar el funcionamiento y las actividades del Centro Integral
de Atenciin al Adulto Mayor —CIAM, conforme a lo previsto en

* Promover la programacion v ejecucidn de talleres productivos u ocupacionales del CLAM,
asimismo, organizar actividades recreativas y de esparcimento,

*  [as demas que le asigne la Gerencia de Desamolio Soclal en el marco de sus compelencias o
aquellas que le comesponda por NOMa expresa.
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EXO 01
PROCE .
CARTA DE POSTULANTE

LT T R LS 1 3 (L O . identificado con DNI
meadiante |a presaente ke solicito la evaluacion de mi expadiente presentado
en las fechas establecidas en el presente cronograma y en un total de............... folios, para el
presente proceso de  seleccion de personal, de acuerdo & puesto  que
EOCIEIRIID Bt A Ao RN ey e A paa o
cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con ks requisilos basicos y perfles
establecidos en la publicacion correspondiente al servicio convocado y que adjunto a |a presente
la documentacion requerida y declaraciones juradas solicitadas, sujetandome a ese senfido a los
alcances de lo normado en los sub numerales 1.7 y 1.16 del numeral 1 ded articulo IV del Titulo
.7 Preliminar de la Ley N*27444 Ley de Procedimiento Adminsstrativo General, asi coma reglado con

Huella Dactilar
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ANEX0 02
FICHA DEL POSTULAMTE
PROCESO CAS N°001-2024-MDGS
P T e T
_;;‘*-*E' O FICHA DE POSTULANTE DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES
o 5 ] DATOS LABORALES
wJycRe PUESTO AL QUE POSTULA GERENCIA/OFICINA/UNIDAD
I.DATOS PERSONALES o F
No DN APELLIDOS Y NOMBRES GElﬂEﬁt}
M F
DIRECCION ACTUAL DISTRITO
PROVINCIA DEPARTAMENTO ~ NUMERO DE CELULAR
+=-. FECHA DE LUGAR DE NACIMIENTO CORREQ ELECTRONICO
P CIMIENTO
ESTADO CIVIL 'NUMERD DE RUC AFILIACION ONPEIAFP
o |
“N° CODIGO CONADIS |
| N° DE CARNET DE FUERZAS ARMADAS
| ILFORMACION ACADEMICA B = = = i =
FORMACION GRADO | PROFESIONO | ANOS DE DE NOMBRE DEL
ACADEMICO | ESPECIALIDAD | ESTUDIO TITULACION CENTRO DE
o B I ESTUDIOS
PRIMARIA
'SECUNDARIA
TECNICA
BASICA (1- 2
| ANOS)
O | !
| |
!
o | |
COLEGIATURA
NUMERO DE
COLEGIATURA o o
CONDICION A HABILITADO INHABILITADO 1
LA FECHA -




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN GABAN
"San Gabdn Paraiso de la Selva Punefia”
' CONVOCATORIA CAS DL- 1057 (NECESIDAD TRANSITORIA)

e o j NIVELOBTENIDO |  AWO
u:;_-;. ’.F_:_:!r B o S
; ) '
™ EXPERIENCIA LABORAL (LLENAR DESDE EL ULTIMO TRABAJO O TRABAJO ACTUAL)
 NOMBREDELAENTIDAD |  PUESTO (CARGO DESDE | HASTA | TIEMPOQUE |
(MESIANO) | (MESIARO) | LABORO EN

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LA INFORMACION PROPORCIONADA RESPONDE A LA VERDAD
SUJETANDOME A LO QUE ESTABLECE LOS ARTICULOS 411° Y 438° DEL CODIGO PENAL, EN CASO DE
FALSA INFORMACION.

Huedla dactilar
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ANEXO 03
DECLARACI RADA
EllLa U OEIIOTIIR oo imm i e R A A con  DNI
| ARTEPEREISy] COTRRRRI N, CMNDMEIIGE.  BIY oo i o i i , de
nacionalidad............coceevevnicnrenn mayor de edad, de estado civil.............cco.e. , postulante en &l

proceso de seleccion CAS N*001-2024-MDSGIA, Declaro bajo juramento:

1. Notener antecedentes policiales, ni penales

2. Mo contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada; de conformidad con

los previsio en el articulo 5 del Decreto Legislativo N®1367.
3. Mo contar con inhabilitacion o suspension vigente administrativa o judicial, inscrita o noen
el registro nacional de sanciones de destilucidn y despido- RNSDD, de conformidad con
los previsto en el articulo 3* del Decreto Legisiativo N*1367.

4, Mo estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delilos Dolosos
(REDERECI).

5. Mo lener impedimento legal para ser contratado por el Estado.

6. Mo haber sido condenado por delitos sancionados con penas privativas de [a libedad, o

enconfrarme sentenciado/a yio inhabilitado para ejercer funcidn plblica.

7. No contar con proceso judicial vigente en contra de la Municipalidad Distrital de San

Gaban.

Que ta informacidn proporcionada en la atapa de registro de postulacidn, como en las

elapas de seleccidon y contratacidn, es totaimente veraz y cumplo con los requisitos

establecidos en el perfil al cual postulo.

. No tener parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad, con
funcionanios gue gozan de facultad de nombramiento yio confratacion de personal o que
tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccidn de personal de fa
Municipakdad Distrital de San Gaban (Ley N*26771 y D. 5. N*021-2000-FCM).

. Declaro someterme a las disposiciones de las Bases que regula el presente Proceso de
Seleccidn para la Contratacidn de Personal bajo & Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de la Municipaiidad Distrtal de San Gaban, Asi también, deciaro que todo
lo contenido en mi Curriculum Vitae y los documentos que lo sustentan son verdaderos;
de no ser asi me sujeto a las disposiciones legales correspondientes.

11. En caso saliera ganador del presente proceso de seleccion, declaro expresamente contar

con la disponibilidad inmediata para la prestacion de los senvicios.

Esta declaracion se formula en aplicacion del principio de veracidad establecido en el Articulo
49° del TUO de la Ley N*27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Huells Dactilar
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ANEXO 04
DECLARACION JURADA REGISTRO DE DEUDOQDES ALIMENTARIOS MOROSOS-REDAM
e s e e e s e R RN
identificado con DNIN®......ccoovviieenns OOMICHA00 BIN.......coceeiissisess s mmre s emmsssssin sssinns e

virtud a lo dispuesto en el ariculo 8° de la Ley 28970, que crea el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos, concordante con el articulo 11° de su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N°002-2007-JUS; y al amparo de lo dispuesto por los articulos 41° y 42° de la Ley
~=v=f. N*2T444- del Procedimiento Administrativo General v en pleno ejercicio de mis derechos
Ty

A L

e M,
4 /BECLARO BAJO JURAMENTO que:

oL Estar registrado en &l Registro de Deudores Alimentarios
Sl 1 NO | Morosos - REDAM

] | (Mavrcar con una X 6 +)

Asimismo, manifiesto que ko mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo
conocimiento, que, si lo declarade es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en e
articulo 411° del Cddigo Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta cuatro /4) afos,
=, para los que hacen, un procedimiento administrativo, una falsa declaracion en relacién a hechos
. i circunstancias que le comesponde probar, viclando la presuncidn de veracidad establecida por

Husela Dactilar




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN GABAN
*San Gabdn Paraiso de la Selva Punefia®
b CONVOCATORIA CAS DL- 1057 (NECESIDAD TRANSITORIA )

ANEXO 03
DECLARACION DE CONFIDENCIALIDAD
L T L —
identificado con DNIEN®. ..o, . Postulanie al proceso de seleccion de personal de la

Municipabdad Distrital de San Gaban, me compromelo en caracter de DECLARACION JURADA,
a manlener los mas altos niveles alicos de confidencialidad y a no realizar ninguna accidn que

b 1

' constituyan practicas comuplivas con relacion a foda documentacion cbtenida en del desarrollo de
1S ’El‘f funciones a lo siguiente:

. Guardar la méxima reserva y secreto sobre la informacion personal a que acceda en virtud

de las funciones encomendadas.

Utilizar los datos de caracler personal a los que tenga acceso, umica y exclusivamente
para cumplir mis obligaciones.

Observar y adoptar cuantas medidas de seguridad sean necesarias para asegurar la
confidencialidad secreto e integridad de los dalos de caracler personal a los que tenga
acceso,

No ceder en ningn caso a terceras personas los datos de caracler personal a los que
tenga acceso ni siquiera a efectos de su conservacion, salvo autorizacion legal o
institucional y por escrito de la autoridad competente.

. Dichos compromisos subsistican inclusive tras la extincion de la relacion laboral,

extendiéndola a no conservar en mi poder copia alguna de los datos que hubéera accedido
e&n funcitn de mis tareas.

En este sentido, asumo en forma personal y exclusiva la responsabilidad de los dafos que el
incumplimiento del presente pidiera ocasionar, de conformidad con la Ley N°Z7558 y su
reglamento aprobado por D.S. N*0159-2002-PCM, que establece que todo senidor gue preste

servicios al Estado bajo cualguier modalidad esta obigado a guardar secrefo o reserva sobre
asuntos o informacion que tenga dicho cardcler v aun sin lenerio pudiera resultar privilegiada por
su contenido relevante, empleandola en su beneficio o de terceros y en perjuicio o desmedro del
Estado o de tercernos.

Firma

Huella Dactilar



