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Municipalidad Provincial de Puno
Bub Gerencia de Personal

BASES PARA EL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - CAS N° 007-2019-MPP

L ENTIDAD CONVOCANTE:

NOMBRE : Municipalidad Provincial de Puno
RUC : 20146247084

Il. DOMICILIO LEGAL:
Jr. Deustua N° 458 Cercado/Puno

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA CAS:

La Municipalidad Provincial de Puno requiere contratar los servicios de personas
naturales bajo el Régimen Especial de Contrata Administrativo de Servicio CAS,
para que presten servicios en las diferentes dependencias, unidades orgdnicas
y/o areas solicitantes, para el cumplimiento de las funciones y objetivos de la
Entidad, de acuerdo al siguiente detalle:

N CARGO DEPENDENCIA CANTIDAD
1 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO GERENCIA DE ADMINISTRACION 1
2 | ASISTENTE CONTABLE | 5UIB GERENCIA DE CONTABILIDAD 1
3 | ASISTENTE COMNTABLE Il ELB GEREMCIA DE CONTABILIDAD 1
4 | ASISTENTE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL 1
5 | ASISTENTE DE GEREMNCIA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARLA 1
& | NOTIFICADOR - FISCALIZADOR SUB GERENCIA DE FINAMZAS ¥ OPERACIONES 2
7| omiEnTADOR - FILTRO SUB GERENCIA DE FINANZAS Y OPERACIONES 1
B | PERSONAL DE LIMPIEZA suB GERENC?:DE FINANZAS ¥ OPERACIONES 1
9 | COORDINADOR DE FASE INSTRUCTORA | SUB GERENCIA DE INSPECCIONES DE TRANSITO 1

SUB GERENCIA DE PROMOCION EMPRESARIAL ¥ DESARROLLO
ECONCIMICO RURAL

[
=2

APOYD ADMINISTRATIVO

=

TECHICO EN EDIFICACHONES SUR GERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL 1

PRICOLOGOD SUB GERENCIA DE DEMUNA i
T PR A

ASISTENTE DEL PROGRAMAVASODE | o\ 1 6 nENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES 1

LECHE

MEDICO CIRUJAND PROGRAMA ESPECIAL POUCLINICO MUNICIPAL 1

PERSOMAL TOMICO PROGRAMA ESPECIAL TERMIMNAL TERRESTRE 1

PERSOMNAL OPERATIVD PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL TERRESTRE 24

PERSOMAL DE SEGURIDAD PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL TERRESTRE 10

PERSOMAL DE LIMPIEZA PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL TERRESTRE 10

SUB GERENCIA DE PROMOCKON, EDUCACION, CULTURA Y

19 | GUARDIAN DEPORTE 1 |
PROGARAMA ESPECIAL DE COMPLEIOS CULTURALES Y
1
20 | PERSONAL DE LIMPIEZA RECREATIVOS

TOTAL 62 |
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IV.

FINALIDAD

Seleccionar personas naturales con aptitudes y capacidades necesarias que
reunan los requisitos y/o perfil de acuerdo con los requerimientos de servicios, a
fravés de la Comisién Encargada de la Convocatoria, Evaluacion y Seleccion
para contratacién de Personal bajo la modalidad de Contratacion Administrativa
de Servicios [CAS), designada mediante Resclucion de Alcaldia N® 391-201%-
MPP/A,

Vil

La dependencia encargada de redlizar el proceso de Contratacion, es la
Gerencia de Administracion a través de la Sub Gerencia de Personal.

Las plazas, requisitos especificos y montos por cada carge se encuentran
establecidos en el cuadro de perfil de puestos.

BASE LEGAL:

Constitucién Politica del Estodo.

Ley N° 308979 — Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal
2019.

Ley 29849 Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial del DL 1057 y ctorga derechos laborales.

Decreto Legislativa N° 1057 - Regula el Régimen Especial de confratacion
Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N° 07 5-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057 que Regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
Resolucién de Alcaldia N° 391-2019-MPP/A, que reconforma la Comision
Encargada de la Convocatoria. Evaluacién y Seleccion para contratacion
de Personal bajo la modalidod de Contratacidon Administrativa de servicios
(CAS].

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Para los participantes en la presente convocatoria, lo vigencia del confrato
serd desde el 01 de julio del 2019 hasta el 30 de septiembre del 2019.

No tener vinculo de 4to grado de consanguinidad y 2do de afinidad con
personal que labore en la Municipalidad Provincial de Puno.

PERFIL DE PUESTOS

ESPECIALISTA DE ADMINISTRACION - GERENCIA DE ADMINISTRACION
CODIGO: 001

Minimo cinco 105) afios en la administracion publica.

Sisterna de Administrocion de Gobiermos Locales.
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Sentido de respornsaobilidad, frabojo en equipo. aplitud
Competencias analiica, odaptabilidad ol froboje bajo presion,
eficienciay eficocio.

Formacién Académica,
Grado Académico y/o | Titule en Admiristracion, Derecho o Contabllidad, 5/ 2,500.00
Nivel de Estudios

Capacitocidn con mds de 180 horas en Sistema
Macional de Contratociones del Estado.

Cursos y/o estudios de | Copocitacién con mds de 120 horas en Sisterma
especializacion Macional de Personal,

Copocitacién con mds de 120 horas en Sisterma
Mocional de Tesoreria,
Conocimlentos en  Gestion Fiblica v Municipol,
Derecho Administrativo, Contrataciones con el Estado,
conocimiento  odecuado de los Sistemaos
Administrativos de Tesorerig, Conlobiidad,
- Abastecimianio, v Gastidn de Recursos Humanos.,

Conocimientos para el
puesio yv/o cargo

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desamrallar:

» Dirigir y controlor acfividades de odquisicion de bienes y confratacian administrativa de servicios,
supervisondo el cumplimiento de las normas v procedimientos establecides pora el sistema de
legistica.

+ Eloborar lo programacion de lo Alta direccién v mantenimiento el confrol de liquidesz
presupuestal,

» Porficipar en lo formulacion de los objefivos, politicas v planes de desarolio, frabajo, asi como
del presupuesto de lo Municipalidad. &n coordinocién con lo Oficina de Planificocian ¥
Presupuesta.

= Asesorar y preparar informes a todo nivel de Direccidn sobre los aspectos de personal, logisiica,
tesoreria ¥y contabilidad, enfra ofros.

» Elaborar y framitar los anteproyectos de ordenonzas, acuerdos, decretos, v rescluciones que le
coresponda, osi como los que le encomiends la Alta Direccidn.

« Ofras funciones propias gue le seon asignodas por el jefe inmediato v la Gerencio Municipal.

ASISTENTE CONTABLE | - SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

CODIGO: 002
General: minimo un [01) ofic en el Secior Publico.
Experiencia laboral Especifico: minimo un (01) afc en el drea ol que
postula,
Senfido de responsabilidad, frabajo en equipo, aptitud
Competencias analifica, adaptabilidad al trobgje bojo  presion,
eficiencia ¥ eficacio.
Formacion Académica, 5/ 1.500.00
Grado Académico y/o Titulo profesional en Contabilidad.
Nivel de Estudios
Conecimiento en computacion [Microsoft Office.).
Conocimientos para el | Conccimienios en Gestidn Plblica v Municipal,
puesto y/o cargo Conecimienio adecuodo del Sistema Adminisirativo
de Contabilidad.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarroliar; -

s Andlisis de cuentas potimoniales: 1201, 1202, 1204 v sub cuentas comrientes,
Andlisis de cuentos potimonicles; 1504 (150401, 1504.02, 1504.03, 1504.04, 1504.05, 1504.04,
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1504,07) 1507.02, 2103 (Sub Cto. 2103.01.02.01), 1505, 4102. 4103, 4106. 4201, 4301, 4302, 4303,
4501, 4502, 4504, 4505, con sus divisionarias.

Andlisis de cuentas prasupuestales 8201, cuentas de arden 9103, 9104 y sus divisionorias,
Revision de los rendiciones de coja chica de inversion pora el reembaolso.

Registro obligatorio de llevor de monera elecirdnico el regisiro de ventas & ingresos.

Oiros que osigne el infegrodor contable.

ASISTENTE CONTABLE Il - SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

COoDIGO: 003
General: minima un [01) afo en &l Sector Publico.
Experiencla laboral Especifico: minimao un (01} ofic en el drea al gue
postula,
sentido de responsabliidad, tfrobajo en eguipo, aplitud
Competencias anglitico, odoptabilidad al frobojo bajo presién,
eficiencia y eficacia. s/ 1.500.00

Formacién Académica,
Grade Académico y/o | Titulo profesicnal en Confobilidod.
Nivel de Estudios

Conocimientos para el
puesto y/o cargo

Conocimiento en computaciaon [Microsalt Office.)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones o desarrollar,
s Andlisis de cuenfos patrimonicles: 1501, 1502, 1503, 1508 con sus divisionarias.
e Andlisis de cuentos presupusstales: 8501, 84801 con sus divisionarias.
Conciliaciones de saldos de las cuentas indicadas con los bolances de comprobacion
' - mensual, semestral y onual, directamente en el Progroma del SIAF - GL
= Conciliocién de bienes de aclivos fijos.
¥ «+ Depreciables de lo informacisn dal Area de Patrimonio.
« Revision de los regisiros de Compromise. devengado y girado de operacion y de inversion en el
SIAF-GL.
* Revisor en el SIAF, los documenteos: ©/C. O/f5. planillas, rendiciones de caja chica y regisira
administrofivo. :
«  Oftros gue asigne el infegrodor contable yio 5.G. de Canfabilidad,
«  Revisidny Conclliocidn de Liquidacionss Financieras de Proyvectos de Inversion cuando se soficite,
-

Emisidn de focturas, cuando solicita el cliente debidomente justificada.
Otros como revision de documentes O/C, O/S, Pllas, como cantrol intermo de la MPP.

. =IASISTENTE - PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
5/ CODIGO: 004

[ReQuismos  JoeAauE 000 0000~ [REMUNERACION]

Experlencia Minimo un (01) ofic de experiencia laboral.
Senfido de responsabilidad, empatio, copocidad

Competencias analiica, rozonomiento juridice, odoptabilidad al
combio vy ol frabajo bajo presion, redoccian.

Formacion Académica, S/ 1,200.00

Grado Académico y/o | Bachiler en Deracho.

Nivel de Estudios

Conocimiento en ofimdtica
Conocimientos para el | Deseoble: Conocimiento en derecho administrative,
puesto y/o cargo derecho civil, redoczitn juridica y/o derecho

municipal.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

= Apoyoralos obogados en los procesos judiciales,

* Apoyar e interponer demandaos y/o formular denuncias en la defensa Municipal Provincial de
Puno.

» Efeciuar seguimiento de los procesos judiciales que se |2 encorgue,

= Solicitar o las diferentes gerencias, sub gerencias v jefaturas documentacion probatoria para
una mejor defensa,

ASISTENTE DE GERENCIA — GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
CODIGO: 005

Minimo seis [04) meses en lo administracién Publica, se
Expatenci laborl considera Praciicas Profesionales,

Sentido de responsablidad, trabaje en equipo, apfitud

Compelencias onglifico. adaplobiidod o fraboje bajo  presidn,

eficiencia y eficacia, irato amabie. it
FGT:;:E::’;::;L ln ::f:‘ Egresodo o con estudios superiores en Derecho, i
Nivel de Estudios Economia v Afines,

Manejo de software en informdtica (office y Windows)

Conoclmientos para el
puesto y/o cargo I

nivel basico.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarollar:

«  Proyector y/o preporar resoluciones gerenciales de cardcter adminisirativo,

*  Apoyar ios acciones de monitoreo y seguimiento de frémites pora la redaccién de las
resoluciones gerenciales del SAT,

+ Coordinar octividades relocionadas con procesamienta, registro, clasificacin, distibucian y
archivamienio de documentos.

+ Preparar documentos base y de sustento pora lo eloboracién de los informes en coordinacian
con la secretaria y el Gerenta.
Emitir infermacian relativa de acuerdo o su competencia,
Otras funciones especificas permanenies que e asigne al Gerenta,

NOTIFICADOR ~ FISCALIZADOR - SUB GERENCIA DE FINANZAS Y OPERACIONES
CODIGO: 006

Minimo sels [D4) meses durante los Ultimos 05 ofios en
la Administracion Publica.

Sentido de responsabilidad, frabojo en equipo, aptitud
Competencios onaiitica, odoptobilidod o tabojo bojo presidn,
eficiencia y eficacia.

Experiencia laboral

Formacién Académica,
Grado Académico yv/o
Nivel de Estudios

Bochiler o con estudios superiores en Derecho.

Economia, Contabilidad, Ingenierias v afines. ~E 180000

Conocimiento en Tributacién Municipal, Impuesto
pradial v otros.

Manejo de tecnologio informatica [Office y Windows
a nivel intermedia).

Sober conducir motocicleta (opcional],

Conocimientos paro el
puesto y/o cargo
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrcliar:

« Notificar a los Confribuyentes marosos, omisos, sub-valuadores segun plazos
establecidos y remilir a la Oficina de Ejecucidn Coactiva. _

s Fiscalizacion de inmuebles, determinando las areas de tereno, construccion y
caracteristicas.

« Llevar al dia el registro o cuaderno de control de notificaciones especificando datos
del notificado. ‘

+ Preparar la relacién de Contribuyentes morosos resistentes a la presentacion de la
DD, de impuesto predial y arbitrios.

s Atencidn ol piblico respecto al llenado de Declaraciones luradas de autovaluos y
orientacion.

s Participacion en Camparias Tributarias Y Operativos del impuesto al patrimonio
predial.

' ORIENTADOR - FILTRO - SUB GERENCIA DE FINANZAS Y OPERACIONES
CODIGO: 007

Minimo sais [D&] meses en la Administracion Publica
Experiencia laboral irimo s6l5-(06]

vio Privada.

Sanfido de resporsobiidod, frobojo en eguipo,
Competencias odaptabilidad al trobajo bojo presion, eficiencia y

eficacia,

Formacién Académica, . - 3
1 .00
Gradio Académico y/o Esiudios Secundarios concluidos y/o con estudios | §/ 1,500

., | Nivel de Estudios Universitarios fruncos o concluidos.

h Conocimiento en  aftencion ol usugrie, tramite
Conocimientos para el | documentario v otros,

puesto y/o carge Manejo de tecnologia informdfica (Office y Windows o

rivel basico)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGOQ

Principales funciones g desamoliar:

« Brindar atencién y orientacion adecuada al confribuyente, atendiendo sus reclamos
sobra sus obligaciones tributarias con la MPP,

» Dirigir, guior y orientar en todo tipo de tramite a confribuyanies que se aproximen al

. SAT.

“l « Darso porte a la implementacion de los sistemas v estrategias de sistemas de

- Informacién, Comunicacion, entre otros.

« Mantener una biblicteca de instrucciones y materales de referencia propios de |a
Gerencia de Administracién Tributaria,

» Contribuir a la interaccion entre todoes los integrantes de la oficina para uno buena
distribucion y calidad de atencion.

s Reporto de formatos de tramite si el caso lo amerita.
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PERSONAL DE LIMPIEZA ~ SUB GERENCIA DE FINANZAS Y OPERACIONES
CODIGO: 008

Experencic minima de sels (04 meses en la
odministracién pablico o privada,

Altamente responsable v confioble, odoptabilidod ol
frabajo bajo presion, trato cordial, trabajo en egquipo,
Competencias eficiencia v eficacio, ser dindmico en sus funciones,
compromefido a brindar excelencia en servicio gue
supere los expecialivas. 5/ 1,000.00

Experiencia laboral

Formacion Académica,
Grado Académico y/o | Estudios secundarios completos,

Nivel de Estudios
Conocimientos para el | Conocimientos minimes de gasfiteria v electricidad
= puesto y/o cargo [opcional)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

s« Llimpieza de oficinas administrativas, dreas comunes y todas las areas con las gue
cuenia el SAT

» Barrido y limpieza de oficings (escritorios, modulas de atencion, S5HH, efc.)

« Custodiar y mantener operatfivos los bienes de la oficina [activos, equipos e
implementos) del SAT

« Mantener las oficinas v bafios en perfectas condiciones de aseo y limpieza y con la
dotacidn necesaria de insumos,

« Mantenerlimpio y ordenada su drea de frabajo & implementos, reportando anomalias
al jefe inmediato.

» Mantener buena presencia, comportamiento y cordialidod con el contibuyente o
ciudadano.

RANSITO
CODIGO: 009

Experiencia Laboral Minimo tres [03) meses en el seclor pdblico y/o privado,

Altamente resporsable y confioble. gran nivel de
organizacion y manejo de liempo, odaptobilidad al
frabajo bajo presion, fralo amable, rabajo en eguipo,
eficiencia y eficacio. 5/ 1,400.00

Competencias

Foermacién Académica,
Grade Académico y/o | Tilulo profesional de abogado colegiado y habilitado.
Nivel de Estudios

Conocimientos para el
puesto y/o cargo

Maneio de software en entormo Excel y Word bdsico.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones o desarrollar:

« Proyeccion de cartas y nofificaciones de fase instructora de infracciones de transito.

s Archivo, registro de expedientes.

« Ofras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato o que sean propios del cargo
¢ funcion a desempefior.

APOYO ADMINISTRATIVO - SUB GERENCIA DE PROMOCION EMPRESARIAL Y
DESARROLLO ECONOMICO RURAL

CODIGO: 010
Experiencia Laboral mMinime un (01) afio en lg administracion poblica,
Altamente responsoble v confioble, gron nivel de
organizacién y manejo de tiempo. adaptabilidad al
Competencias trabojo bojo presion, froto omable, trabajo en equipo,
eficiencia v eficocio., copocidad de redoccion,
proactivo.
Formacién Académica, i ; - 5/ 1,000.00
Grade Académico y/o E?:;i:ﬁ; :m contabilidoad yfo técnico en conlabilidad
Nivel de Estudios Y i
Conocimiento en normatividod municipal,
C::::-:In;l:l::m ;;um ol Conocimiento y manejo en Computacion (Microsoft
P i cog Office, Windows],

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desamoliar:

+ Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos que ingresen
a la Sub Gerencia.

» Cuestionar los documentos que ingresen a la Sub Gerencia.

» Llevar al dia los registros fisicas y del sistema de trdmite documentario de la
documentacidon gue ingrese a la Sub Gerencia, acorde a la naturalezo de las
mismas.

+ Apoyo en archive cronoldgico del acervo documentario de las Sub Gerencia de
promocion Empresarial y Desarrollo Econdomico.

« Otras lobores gue le asigne el jefe inmediato o que sean propias del puesto o
funcidn a desempefar

" TECNICO EN EDIFICACIONES - SUB GERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA Y
DEFENSA CIVIL, SECRETARIA DE DEFENSA CIVIL.

CODIGO: 011
Experiencia Laboral Minime seis (04) meses en o administracion publica.

sltamenta responsable v confioble, gran nivel de
organizacion y manejc de fiempo, adaptabilidod al
trabajo baio presion, trofo amable, frobojo en equipe,
eficiencia y eficocia.

Competencias §/1,000.00
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Formacién Académica,
Grade Académico y/o | Bachiller en Ingenieria Civil, Agricola o afines.
Nivel de Estudios
Cursos y/o estudios de
especializacién

Capacitacion en Gestion de Riesgo de Desastres

Conocimiento en ofimdfica (Word, Power Point,
Conocimientos para el | Access), Autocod y programas de ingenieria.

puesto y/o carge Conocimiente del Reglomento de Inspecciones
técnicas de seguridad en edificacionas,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Frincipales funciones a desamollar:
« Coordinacion respectiva para realizar operativos en la jurisdiccion de la civdad de
Punc.
2 » Calificar y evaluar los dafios ocasionados por los desastres u otras emergencias a
o las familias damnificadas o afectadas.
« Redlizar verificaciones a establecimienios.
* Verificar el cumplimiento del plan de seguridad en defensa civil, para cada
establecimiento registrado.
* Manitener comunicacion permanente con las direcciones regionales de Defensa
Civil y el Centro de Operaciones de Emergencia Regional - COER.
« Realizar reporles de emergencios y atendidos dentro de la jurisdiccion de la
provincia de Puno.
» Realizar evaluacién de dafios por fenémenocs ocasionados. estimacién de area
afectado. poblacién y empadronamienio de personas afectadas o damnificadas,
= Cumplir con los demds funciones que le asigne el jefe inmediato.

N PSICOLOGO ~ SUB GERENCIA DEL DESARROLLO DE LA MUJER, NINO, ADOLESCENTE
Y ADULTO MAYOR
CODIGO: 012

Experiencia Laboral Minirmo 04 meses en el sector PUblico o Privado

Altamente responsable y confioble, gron nivel de
" organizacion y monejo de fiempo, odoptabilidod al
Com el trabojo bajo presién, frato amable, trabgjo en equipo,
eficiencia y eficacia, prooctiva,
Formacién Académica, 5/1,800.00
Grodo Académico y/o | Titulo profesional en Psicologio
Nivel de Estudios
Conocimientos para el | Conocimientc  eloboracidén  de  documentos en
puesio y/o cargo compufacion (Microsoft Office)

JCARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desamollar;

o Afencion en caso de riesge en desproteccion de nifios, nifias v adolescentas en la
oficing de DEMUNA,

« Efectuar visitas domiciliarias.

« Realizar informes de los casos de riesgo.

» Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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ASISTENTE DEL PROGRAMA VASO DE LECHE - SUB GERENCIA DE PROGRAMAS
SOCIALES.

CODIGO: 013
Minimo 01 afio de experiencia en la odministracion
IFEIE L ST publica y/o privada.
Altamente responsable vy confiable, gran nivel de
Competencios organizocion y mangjc de fiempo, adaptabilidad ol

trabajo bajo presian, frato omaoble, frabajo en equipa,
eficiencia y eficacia, proactiva. s/ 1.500.00

Formacion Académica,
Grado Académico y/o |Técnico en computacidn & informafica o afines,
Nivel de Estudios

Conocimientios para el | Conocimiento en computocion (Microsoft Gifice)
puesto y/o cargo Conocimiento de los oplicafivos del RUBPYL.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Frincipales funciones a desarrollar;

+ Eloboracion y consolidado del padrdn de beneficiarios del programa vaso de leche.
+ Registro Unico de beneficiarios para ser remifido al MIDIS [RUEPVL) E INEI semestral.

s FEloboracion e impresion del padrdn para el empadronamiento y reempadronamiento
de beneficiarios del programa vaso de leche {Semestral].

Elaboracion e impresion de plantilla de distribucion.

Elaboracian e impresion de pecosas de distribucion.

Recepcionar, clasificar, registra, distribuir y archivar los documentos gue ingresen y se
emitan del programa vaso de leche.

Cuestionar el acervo documentario del programa vaso de leche.

Lievar al dia los registros de lo decumentaciéon gue ingresa al programa acorde a la
naturaleza de las mismas

» Alencion al piblico yfo beneficiarios del programa vaso de leche.

e Ofras funciones especificas gue le asigne el jefe inmedialo,

MEDICO CIRUJANO - PROGRAMA ESPECIAL POLICLINICO MUNICIPAL
CODIGO: 014

Experiencia profesional no menor @ un [01) afe en
lobores de la profesion, incluye SERUMS.

Haber realizodo el SERUMS |Acreditar con resclucian),
Altomenie responsable y confiable, gran nivel de
arganizocién y manejo de fiempo, adaptabilidad al
troboic bajo presién, tratc omable, frabajo &n eguipo,
eficiencia y eficocia, prooctive. 5/2,500.00

Experiencia Laboral

Competencias

Formacién Académica,
Grado Académico y/o
Nivel de Estudios

Conocimientos para el | Conocimiento en el manejo de sofftware en entorme
puesto y/o cargo Windows: ofimatica

Titulo Profesionol de Médico Cirvjano, colegiade v
habilitado.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones o desamollar:

Actividades concernientes a su profesian.

Actividades inframurales como profesional médico cirujano, del Policlinico Municipal
Funao.

Aclividades extramurales como profesional medico cirvjano, del Policlinico Municipal
Puno

Sesiones educativas, charlas preventivo promocionaies,

Ofras labores que le sean asignadas por el Jefe inmediato,

PERSONAL DE TOPICO - PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL TERRESTRE
CODIGO: 015

Experiencia Laboral Experiencia loboral no menaor a sels [04) meses,

Competencias

Altomente responsable v confiable, gron nivel de
organizacién y monejo de fiempo. adoptobiidad al
trabgio bajo presion, trato amable, frabgjo en equipe,
eficiencia y eficocia, prooctive.

Formacién Académica,
Grado Académico y/e |Técnico en enfermerio

5/ 1,000.00

Nivel de Estudios

Conocimientos en atencién integral de salud,
Conocimientos para el 3 :
puesto y/o cargo Conocimiento en el manejo de software en entomo

Windows: ofimdtica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarmollar:

Realizar atencion Integral de Salud.

Realizar actividades concemientes a su formacion.

Redlizar atencidn en primeros auxilios a los turistas nacionales e internacionales,
Brindar asistencia médica y farmacologa a quien lo requiera.

Funciones que se le asigne de acuerdo a su competencia.

PERSONAL OPERATIVO - PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL TERRESTRE
CODIGO: 015

Experiencia Laboral Mo reguiere,

Competencias frabojo bajo presién, frato amable, trabagjo en equipo. | §/ 1,000.00

Allamente responsable y confioble, gron nivel de
ofganizacion y manejo de tiempo, odoptobiidad al

eficiencia vy eficacia. proactivo. ser dinamico en sus
funclones.

Formacion Académica,
Grado Académico y/o | Estudios Secundarios
Nivel de Estudios
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CARACTERISTICAS DEL

Provincial de Puno

PUESTO Y/O CARGO

Frincipales funciones a desarrollar;

Realizar ofras funciones

Realizor lo atencidon de puertas de ingreso y salida del PETT,
Realizar el control de puertas de ingreso y saiido de embargue.
realizar lo atencién de boses y 35HH.

gue el jefe inmedioto superior disponga,

Servicio a cumplir en tres turneos.

PERSONAL DE SEGURIDAD - PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL TERRESTRE

CODIGO: 017

[REQUISTOS  [omAME  [REMUNERACION]

Experiencia Laboral

Mo reguiere

Competencias

Altamente responsable y confioble, adaoptabilidad al
trabajo bajo presion, trate amable, trakbajo en eguipe,
eficiencia v eficacio, prooctive, ser dindmico en sus
funciones, tener aplitud fisica.

Formacién Académica,

5/ 1,000.00

Grado Académico y/o | Secundaria completo
Nivel de Estudios
Conocimientos y/o e 5 .
Conocimiento de supervisidn v seguridod, y/o haber
competencias para el prestado servicio militar.
| puesto
CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarroliar:

Seguridad de puertas de ingreso vy salida del PETT.
Seguridad de puertas de ingreso v salida de embarque.
Seguridad de bases vy 35HH.

Seguridad General Intema y Externa del PETT.

Brindaor orientacion y seguridad o los usuarios.

Oftras funciones designadas por 1 jele inmediato,

PERSONAL DE LIMPIEZA - PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL TERRESTRE

CODIGO: 018

Experiencia Laboral

Mo requiere

Competencias

Altamente responsable v confiable, adaplabilidad al
trabajo bajo presidn, frafo amable, frabajo en equipo,
eficiencio y eficacia, prooctive, ser dinamico en sus
funciones.

Farmacién Académica,
Grado Académiceo y/o
Mivel de Estudios

Estudios secundarios con conecimiento de limpieza,

Conocimientos pora el

puesto y/o cargo

Conocimiento en mongjc de equipo e insumaos de
limpieza.

5/1,000.00
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Realizar impieza y orden intema y extermna del PETT.

Realizar impieza de los Servicios Higiénicos de| PETT,

Realizar limpieza del hospedaje del PETT.

Realizar impieza de las duchas del PETT.

Realizar uso adecuado de los moquinas & insumos de limpieza.
Realizar las funciones que se le asigna de acuerdo a su competencia.

GUARDIAN DEL TEATRO - SUB GERENTE DE PROMOCION EDUCACION CULTURA Y
DEPORTE
CODIGO: 017

Experiencia Laboral Mo requiere
- Altomente responsable y confiable, adapiabiidad ol
| Competencias trabajo bojo presidn, trato amable, trabajo en equipe,
eficiencia y eficacio, proactivo. ]
Fermacién Académica, §/1,300.00
Grado Acodémico y/o | Estudios secundarios
Nivel de Estudios
Conocimientos para el Conocimiento en seguridad.

: : ;
puesto y/o cargo Llicenciado en los fuarzas armadas,

Velar por los bienes, muebles & inmuebles y ofros (Piscina Municipal o Complejo
Chanu Chanu)

Controlar el ingreso y salida de usuarios |Piscina Municipal o Complejo Chanu Chanu),
Conirol del cuaderno de asistencia.

Otras funciones especificas que le asigne el jefe inmediato o que sean propias del
cargo o funcién a desempefiar.

~_ PERSONAL DE LIMPIEZIA - PROGRAMA ESPECIAL DE COMPLEJOS CULTURALES Y
~\ RECREATIVOS, PISCINA MUNICIPAL Y SERVICIOS CONEXOS.
ODIGO: 020

Experiencia laboral Mo requiere,

Formacién Académica,
Grado Acodémiceo y/o | Esiudios de nivel secundario
Nivel de Esfudios

Altamente responsable y confioble, odoptabilidad al | 5/ 1,000.00
Compelencias trobajo bajo presion, froto amable, frabajo en equipo,
eficiencio y eficocio, proactivo,

Conocimientos para el

puesto y/o cargo Conocimiento en gasfiteria.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desamollar:

« Mantenimiento y Limpieza en farma permanente en los ambientes y la piscing.

+ Recibir materiales de limpieza para cumplir con las actividades asignadas.

« Mantener impio los servicios higiénicos de la piscing.

s Controlar el ingreso y salida de los usuarios de la piscina municipal.

« Apoyar en la custodia de los bienes olvidados por parte de los usuarios.

« Elaborar informes.

« Ofras funciones especificas que le asigne el jefe inmediato o que sean propios del
cargo o funcidn a desempedar,

Vill. CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA
1. Aprobacion de la cenvocatoria 03 de junic del 2019
CONVOCATORIA

2 Publicacion de la convocataria en el portal | Del 04 de junic al 18 de junio
institucional (www.munipuno.gob.pe) del 2019

A Presentacion de files de 09:00 a 14:00 horas 19 de junio del 2019

{hora inaplazable)
SELECCION

Evaluacian curricular 20, 21 ¥ 24 de junio del 2019
Publicacidn de aptos para la entfrevisia en el | 24 de junio del 2019
partal institucional.

Entrevista Personal 25 de junio del 2019
Publicacion de resultado final en &l parial 26 de junio del 2019
institucional,

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del contrato 01 de julio del 2019
Reqgistro del contrato 01 de julio del 2019

IX. VARIACION DEL CRONOGRAMA DE CONVOCATORIA:

El cronograma de convocatoria esta sujeto a modificaciones por motivos de caso
fortuito y/o fuerza mayor.

Las modificaciones se comunicardn mediaonte el portal institucional
[www,munipuno.gob.pe).

X. ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo
y un minimo de puntos, distibuyéndose de esta manera:



Municipalidad Provincial de Puno

Sub Gerencia de Personal
EVALUACIOMES PESO PUNTAIJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR S0%
a. Requisitos: 25% 25 25
- Requisitos Minimos 15 15
- Coapacitacién 0 10
b. Experiencia 25% 15 25
Puntaje fotal de la evaluacidn == 40 50
curricular
ENTREVISTA 50%
Puntaje de la Entrevista 35 50
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

0.1. PRESENTACION DE DOCUMENTOS
10.1.1. DE LA PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE:

El postulante deberd adjuntar los siguientes documentos, en folder manila,

foliados, firmados y ordenados segin el siguiente orden:

« Anexo N°0| (Carta de Postulacion).

« Copia del documento Nacional de |dentfidad VIGENTE.

« Constancia de la SUNAT que acredite contar con RUC activo y
habido.

«  ANEXO N°02 ([HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE).

e Cumiculum Vitlce donde precise la documentacién existente,
(fotocopia simple), ordenando de acuerdo a los requisifos minimos
solicitados (1. Cerfificados laborales. 2. Maestria, Especializacién,
Diplomas y/o Cerlificados).

* Anexo N° 03 (Declaracién Jurada del Postulante).

La documentacion de acuerdo al orden solicitado, deberd estar debidarmente
FOLIADA en numero y FIRMADA EN CADA HOJA, comenzando por el (ltimo
document falado, respetando | a de presentacién

A rio el postulante quedard DE ADO del proceso de seleccién.

g recepcion de documentos es en la Sub Gerencia de Personal de la
Municipalidad Provincial de Puno, ubicada en el Jr. Deustua N° 458 - Puno (ler
piso).

No se recepcionard curriculum ‘vitae en sobre cerrado.
10.1.2. OTRA INFORMACION QUE RESULTE CONVENIENTE:

La informacién contenida en ficha de postulacion (anexo 02), tiene cardcter de
declaracion jurada. Si el postulante omite u oculta informacion y/o consigna
informacion falsa serd excluido del proceso de seleccién.
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La oficina de recursos humanos, tiene la facultad de realizar la fiscalizacion
posterior de los expedientes presentados por los postulantes a la presente
convocatoria, que finalmente resulten ganadores.

los documentos de los postulantes que no sean seleccionados, podrdn
recogetlos hasta por un plaze méximo de CINCO (05) DIAS, luego de haberse
publicado los resultados finales, posteriormente SERAN INCINERADOS.

10.2. ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR

En esta etapa se realizard una evaluacion y calificacion de la informacion de los
Curriculum Vitae presentados por los postulantes. Los factores a considerar en
dicha evaluacién son la de cumplimiento de requisitos minimos (con un peso de
. 25%) y experiencia (con un peso de 25%); el mismo gue se detalla en el cuadro
del apartada X.

Aquellos postulantes que no cumplan con los requisitos exigidos: experiencia,
formacién académica, grado, cursos y conocimientos para cada una de las
plazas/puestos del presente concurso, asi como aquellos que presenten DNI
caducado, sin ficha de la SUNAT, sin documento gue acredite grados, entre otros,
o oquellos que sobrecalifiquen los requisitos exigidos, seran eliminados
automaticamente.

10.2.1. SUB ETAPA DE CONFORMACION DE TERNAS

Esta Sub Etapa consiste en la clasificacion de los postulantes que califican para
la etapa de entrevista personal. Para estos efectos, se procederd a realizar el
_ andlisis de los resultados obtenidos de los postulantes, segun el orden de merito
“$, por cargos/puestos.

] En tal sentido, pasardn a la efapa de enfrevista personal aguellos gque
obtengan un punigje minimo aprobaiorio de 40 puntos y se encuentren
ubicados dentro de los SIETE (07) PRIMEROS PUESTOS.

Los postulantes podran obtener las siguientes condiciones:

1. CALFICA: Cuando el postulante cumple con tados los requisitos minimos
establecidos en el perfil de puestos, obteniendo un puntaje minimo
aprobatorio de 40 punios ¥ s& encuenira ubicado denfro de las ternas.

2. NO CALIFICA: Cuando el postulonte no cumple con uno (01) & mas
requisitos establecidos en el perfil de cargo/puesto o sobrecalifique los
mismos v/o no s& encuentra considerando dentro de las TERNAS.
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10.2.2. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR

La Comisién publicard en el portal institucional de la Municipalidad Provincial
de Puno, los resultados de la evaluacion curricular, asi como el lugar, fecha y
hora en que se desarrollora la Etapa de Enfrevista Personal,

Unicamente serdn convocados a la siguiente etapa, aquellos postulantes con
condicion "CALIFICA" en lo Elopa de Evaluacién Curicular v que se
encuentren dentro de las termas conformadas.

10.2.3. PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION

Aquellos postulantes que no se encuentren de acuerdo con |os resultados de
la evaluacion curmricular, podran hacer su reclamo en forma inmediata a la
publicacion de los resultados.

El procedimiento de reclomacion se efectuard en forma presencial y directa
con la Comision encargada, para tal efecto el reclamante debera exhibir su
DNl vy el cargo del documento de postulacion.

La deliberacion de la reclamacion se efectuard en forma inmediata v en
presencia del reclamante.

10.3. ETAPA DE ENTREVISTA PERSONAL

En esta etapa se realizard una evaluacién y calificaciéon de los conocimientos v
competencias requeridas para los cargos/puestos. Los miembros del jurado
calificador serdn conformados por Funcionarios y Servidores de cada Area
Usuaria.

Esta etapa tiene un peso del 50% del puntgje total, siendo el puntaje minimo de
35 puntos y el maximo de 50 puntos.

Para la presente etapa sdlo se tomard en cuenta los siguientes criterios de
calificacién:

INDICADORES PESO
Presentacion personal 10%
Conocimienios 20%
Actitudes y Apfitudes 10%
Motivacion 10%
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10.4. BONIFICACIONES

1. Bonificacién por ser personal Llicenciado de las Fuerzas Armadas.

Se oforgard una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje
obtenido en la Etapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido en el
articulo 4° de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR.IPE,
siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes
requisitos:

o. Indicar en su Ficha de Postulacién su condicion de Licenciado de las
Fuerzas Armadas.

b. Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.

2. Bonificacion por Discapacidad

Se otorgard una bonificacién por discapacidad del guince por cientoe [15%)
sobre el puntaje total, siempre que el postulante cumpla obligatoriomente
con los siguientes requisitos:

- Adjuntar copia simple del documento del camnet de discapacidad y/o
resolucion emitida por el CONADIS.

10.5. PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES

La publicacién de los resultados finales se realizara en la fecha establecida en el
cronograma a fravés del portal institucional de la Municipalidad Provincial de
Puno [www.munipuno.gqob.pe).

giXl. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO:
" E proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

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

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

¢. Cuande habiendoe cumplide los requisifos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del
proceso.
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Xll. CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

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

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidod con
posteroridad al inicio del proceso de seleccion.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otras debidamente justificadas.

FPuno, 03 de junio del 2019.

-, K{;{f/ﬂfff( .

Abog. Le"in Mern\a Ramos © CPC.Jan E. Pumb&-luuncu
te

Presiden A ler Miembro
|

2do Miembro



LT ANEXO N° 01
Manicipalidad Provincial de Puno
CARTA DE POSTULACION
Sefiores!

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO.

PRESENTE -

Yo, Identificado(a) con Documento

Nacional de Identidad N* mediante la presente, soliciloc se me
, convocado

considere para participar en el Concurso Publico de CAS N°
por la Municipalidad Provincial de Puno, a fin de acceder al puesto con cadigo N°

cuya denominacion es
dependencia

con

Para lo cual, adjunto los siguientes documentos debidamente foliado y firmados, en el
siguiente orden:

1. Anexo N° 01; Carta de Fostulacion.

2. Copia de Documento Nacional de Identidad — DNI.

3. Constancia de SUNAT.

Anexo N° 02: FORMATO HOJA DE VIDA.

5. Curriculum Vitae documentado (fotocopia simple), ordenado de acuerdo a los

requisitos minimos solicitados.

6. Anexo N° 03 - Declaracion Jurada del Postulante.

Sin etro particular, quedo de Usted,

Funo, de de 2019,

FIRMA
DNI N®
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ANEXO N° 02
FORMATO HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE

CARGO AL QUE POSTULA

DEPENDENCIA Y/O AREA

1.-DATOS PERSONALES.

APELLIDOS PATERNOS APELLIDOS MATERNOS NOMERES
EDAD Ef&mfo LUGAR DE NACIMIENTO FECHA DE NACIMIENTO
DEPT. PROV. DISTRITO | DIA MES | ANO
SEXO DOCUMENTOS
. \ » .| CATEGORIA DE
DNI N RUC N BREVETE N Moo
DOMIGILIO ACTUAL, DIRECGION:
DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO N°/LT/IMZ | COMUNIDAD

TELEFONOS/ CORREOQ ELECTRONICO

FIJO CELULAR/RPM/RPC, otro. DIRECCION DE CORREO
ELECTRONICO

FORMACION ACADEMICA:

ADICIONALES:

' Declara su voluntad de postular es esta convocatoria de manera transparente y de acuerdo a las|
condiciones sefialadas por la institucién | JNO )8l

Declara tener habiles sus derechos civiles y laborales? [ JNO{ | SI 1

¢ Tiene familiares directos dentro de Cuarto Grado de Consanguinidad, Segundo de Afinidad o por
razon de matrimonio, trabajando en la Municipalidad de Puno.

S| | )Sefale nombre y parentesco
NO( )

= Conyuge o convivientel Padre-Madre/ Hijos/ Hermanos/ Nietos | Abuelos/ Tios Hnos. de Padres/

Sobrinos/ Hijos de
Hermanos! padrastro-Madrastra/ hijastral Suegros/Yernos-Nueras/ Hermanastros/ Cufados.

En aplicacion de lo establecido por el art. 48 de la ley N® 29973, Ley General de personas con
Discapacidad, responder si
¢ Tiene algln tipo de Discapacidad? ( ) Sl { )NO.

Na seor nAacitliva 21 roeniiactas Tafm=ala &l Hes da Aleascamasidard i rarmieben ol e oo ol o c.u...l
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~ Esa encuentra Usted comprendido dentro del registro de deudores alimentarios morosos, de|

" |lacuerdo a la Ley N* 289707
{4 YNO( ) Sh

; - __‘=':;Ihdiqua si es Licenciado de las Fuerzas Armadas. ( K- ) NO De ser positiva su
| respuesta, sefale el numero de|

4
fﬂn‘lﬂs. LR L L L L L L L e b il il
awa wn

A REE A SRR R A AR R A R A AR R EE B

FIRMA
HUELLA



ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

El (La) que suscribe
ldentificado(a) con DNI N° Con RUC N"
Domiciliado{a) en postulante
a la Convocateria N.* 007-2018-MPP. De la Municipalidad Provincial de Puno, declaro baje juramento que:
* Sobre el Impedimento de Contratar en case de Parentesco en aplicacion del At 1° de la Ley N®
26771 y el Art. 2° de su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, al haber leido la
redacion de los funcionarios de direccitn yfo personal de confianza de la Municipalidad Provincial de
Pung, que tienen facultad para confratar onombrar personal o tienen injerencia directa o indirecta en
&l proceso de seleccion en el gue participo, no guardo relacién de parentesco con ninguno de ellos.
Sobre Incompatibilidad  de Ingresos, en  aplicacidn del At 4° Numeral 4.3 del Decreto Suprema N*
075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N* 1057, que no percibo del Estado Peruano otros
Ingresos en forma simultanea; salvo por funcién docante o por ser miembro de un organo colegiado.
Respecto a los Impedimentos para ser contratado por el Estado, declaro que no me encuentro
incurso en ninguna de las causales que impiden mi confratacién bajo el Régimen de Conftratacion
Administrativa de Servicios, regulada en el Decreto Legislative N* 1057, y su reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
Sobre el Principlo de Veracidad, soy responsable de la veracidad de todos los documentas e informacion
que presento para efectos del presente proceso De verficarse que la informacion es falsa, acepta
exprasamente gue |a Entidad proceda a mi retiro automético, sin perjuicio de ias acciones legalas que
correspondan,
He leido la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Plblica y su Reglamento, aprobados por la Ley N*
27815 Y el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, respeclivamente, por lo que me comprometo a
observar dichas normas, bajo responsabilidad
En aplicacion del At 1° de la Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e
{ incompatibilidades de funcionarios y servidores piblicos, que por el cardcter o naturaleza de la funcian
gue desempefie o los servicios que brinde al Estado bajo cualquier modalidad confractual, tenga
acceso a Informacion privilegiada o relevanie, o si mi opinién ha side determinants en la toma de
decisiones, guardare secreto o reserva respecto de los asuntos o infarmacian que por Ley expresa tengan
dicho caracter,
* No tengo la condicién de deudor alimentaric moroso ni estar  Comprendido en Registro Nacicnal de
Deudoras Alimentarios Morosos - REDAM que dispone |a Ley N° 28070,
* Mo me encuentro INHABILITADO segin el Registro Macional Sanciones de Destitucion y Despido
{(RNSDD).
* Notener antecedentes policiales, penales y judiclales.
Declaro ademas que tengo pleno conocimiento de las normas gue se mencionan en esta Declaracidn Jurada
y me ratifico en la Informacidn proporcionada, v que la falta de veracidad de lo manifestado dara lugar a las
sanciones y responsabilidades administrativas y judiciales conforme a lo dispuesto en la normatividad
vigente.

Punao, de de 2018

FIRMA HUELLA







