Municipalidad Provincial de Leoncio Prado
Alameda Pend N2 525, Teléfono: 562058 - Telefom: 562351
www,munitingomaria.gob.pe
Tingo Maria - Pert

CAS1-2018
BASES DE LA CONVOCATORIA

I GENERALIDADES

1. ENTIDAD CONVOCANTE
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado

2. DOMICILIO LEGAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
LEONCIO PRADO
Av. Alameda Pert N° 525 — Tingo Maria

3. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de personas naturales con aptitudes y capacidades
necesarias, que retnan los requisitos minimos y/o perfil de acuerdo con lo
requerimientos del servicio materia de convocatoria:

1. PERFIL DEL POSTULANTE

Los requisitos para toda persona natural que desee participar como postulante

solicitante.

1. REOUISITOS PARA POSTULAR

Podré participar como postulante toda persona natural que:

o Cumpla con los requisitos Minimos del Perfil sefialados en los
respectivos Términos de Referencias.

e Posea DNI (legible), VIGENTE al menos entre la fecha de presentacidn - <\
de propuestas a la firma del contrato. "

o Sera descalificado automaticamente todo aquel postulante que se presente. ~
a mas de un proceso de seleccion dentro de una convocatoria. '

e No podrén participar del proceso las personas que renunciaron antes de
culminar su contrato e hicieron abandono de cargo.
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CRONOGRAMA — AREA
RESPONSABLE
23 de enero 2018 ALCALDIA
_Publica;ién dela convocatoria en el_pcriédico m:ral_y_e; la Webde la
2 |Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, gzldz‘of‘;m 2 29'de.eneto COMISION
Venta de Anexos (CAJA) 29 de enero del 2018 COMISION
3
Presentacion de la hoja de vida documentada en fisico /a la siguiente |30 de enero del 2018 POSTULANTE
4 |direccion: Alameda Per N° 525 ( Mesa de partes)
[SELECCION - e e
"5 [Evaluacion de Ia hoja de vida ~ ]3] decnero del 2018, COMISION
~ [Publicacion de resultados de la evaluacion de la hoja de vida en la web |31 de enero del 2018.a COMISION
6 |de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado. partir de las 17:00 p.m.
Entrevista personal . COMISION
e ox oy p— R 01 de febrero del 2018
7 |Lugar: Municipalidad Provincial de Leoncio Prade. Hora 08:00 &.m.
8 Puhlicecif‘.m de re;uilado final en la web de la Municipalidad Provincial |, de fiel del 2018 COMISION
de Leoncio Prado.
SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO
9 |Suscripeion y registro del Contrato 02 de febrero 2018 ORH

V. PRESENTACION DE LA PROPUESTA TECNICA

Los postulantes deberdn entregar sus propuestas en sobre cerrado, dirigido al Comité de
Seleccién a través de mesa de partes de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado,

sefialando el nombre del postulante y el nimero de proceso y al cual postula, segin
modelo.

Senores:

Atencién: Comité de Seleccion

APELLIDOS Y NOMBRES:

Municipalidad Provincial de Leoncio Prado

Referencia: Proceso CAS N2 2018-MPLP

Folio:

Contenido del expediente sin enmendaduras.
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Los postulantes podrén entregar sus propuestas, segin cronograma estipulado en la
convocatoria, dentro del horario de atencién de la mesa de partes de la Municipalidad
Provincial de Leoncio Prado.

El e i idas t ici isitos de la

No incluir Certificados de Capacitacion, organizacion, participacion y asistencia a
eventos, seminarios y cursos en general anteriores al afio 2013,

Asimismo, se precisa que el postulante es responsable de la presentacion de la
documentacion que formard parte de su propuesta.

El postulante ganador deberd de presentar copia legalizada de los documentos
presentados en su respectivo CV en un plazo no mayor a 48 horas caso contrario no se
efectuard la suscripcion del contrato en la oficina de Recursos Humanos de la
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

Las etapas del presente concurso de seleccion de personal, serdn de cardcter eliminatorio.

Asi mismo la venta de anexos se realizard en CAJA de la Municipalidad Provincial de
Leoncio Prado a un COSTO de S/. 5.00 (Cinco con 00/100 Soles).

La Propuesta Técnica serd redactada en idioma espafiol y deberd contener la siguiente
documentacion:

DOCUMENTOS OBLIGATORIOS

= Ficha de Datos Personales

* Declaracion Jurada de no registrar antecedentes penales y policiales ANEXO N° 01

* Documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos minimos/perfil
indicados en los Términos de Referencia. No se admitiran declaraciones juradas. El
postulante utilizard el Anexo N° 02 para indicar en qué folio de su propuesta se
encuentra cada documento.
Copia simple legible del Documento Nacional de Identidad (DNI) vigente.
Curriculum Vitae documentado y actualizado,

» La omision de la presentacion de estos documentos acarrea que la propuesta no sea
admitida.

e Documentacion relativa: Formacién Académica y Experiencia (General
y/o Especifica). Para acreditar formaciéon o experiencia por encima de los
requisitos minimos/perfil.

e En caso de ser una persona con discapacidad deberd adjuntar el Certificado de

Discapacidad permanente e irreversible otorgado por las instituciones que sefiala la

Ley/o la Resolucién Ejecutiva de inscripeién en el Registro Nacional de la Persona

con Discapacidad a cargo del Consejo Nacional de Integracion de la Persona con

3
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Discapacidad (CONADIS).

e« En c:_so de ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas, documentacion que lo/a
acredite.

Nota 1: La publicacién de los resultados de cada una de las etapas del proceso de
seleccion se entenderd notificada el mismo dia de su difusion en el Portal
Institucional, segin calendario del proceso.

Nota 2: La documentacion remitida serd devuelta a los postulantes a los cinco dias
concluido el proceso.

Nota 3: Es responsabilidad del postulante, el permanente seguimiento del respectivo
proceso a través de los medios sefialados anteriormente. '

VI. APERTURA Y ADMISION DE PROPUESTAS

En la fecha establecida en la convocatoria, el Comité de Seleccion abrird las propuestas
y comprobaré que éstas contengan la documentacion solicitada como obligatoria, de no
ser asi, la propuesta no serd admitida.

Para que un postulante sea calificado como APTO debera acreditar con documentos (no
declaraciones juradas) el cumplimiento de los requisitos minimos/perfil, los cuales serdn
materia de puntaje.

e e T LT,
FF.' Paraelcasode: | Seacreditaré con:

« Titulo profesicnal o técnico Copia del Titulo profesional o técnico,
segun corresponda.

» Colegiatura Copia de certificado de colegiatura.

« Habilitacion Copla de cerificado de habilitacion
vigente.

« Grado de Bachiller Copia del Diploma de Bachiller

« Egresado universitario ¢ técnice Copia de constancia de egreso expedido
por el Centro de Estudios

« Experiencia Constancias, Resoluciones, Contratos,
Certificados y Otros documentos que
acrediten lo requerido.

+ Estudios Constancias y/o certificados

Luego de la admision de las propuestas, el Comité de Seleccion citara a la Entrevista
Personal, sélo a los postulantes calificados como APTOS.
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VIL EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

a. Evaluacién de la Experiencia

La evaluacién de la experiencia se realizard sobre la base de la informacion
contenida en los documentos presentados por el postulante en su propuesta. No se

admitirdn declaraciones juradas para acreditar la experien

Para determinar el puntaje de los criterios evaluados en la experiencia, deberén tenerse
en cuenta los factores de evaluacion establecidos en el cuadro N° 01, 02 y 03

b. Evaluacién del Nivel de Estudios

La evaluacion del nivel de estudios de los postulantes se realizard sobre la base de la
informacion contenida en los documentos presentados por el postulante en su
propuesta. No se admitirdn declaraciones juradas para acreditar el nivel de estudios.

Para determinar el puntaje de los criterios evaluados en la experiencia, deberdn tenerse

en cuenta los factores de evaluacion establecidos en ¢l cuadro N° 01,02 y 03

CUADRON"1
FACTORES DE EVALUACION PARA
PROFESIONALES
EVALUACION FORMAGION ACADEMICA-PROFESIONALES (HASTA 25 PUNTOS) —
_ DESCRIPCION PUNTAJE
GRADO DE DOCTOR _ 25
[GRADO DE MAGISTER - - 24
ESTUDIOS DE DOCTORADO (ADICIONAL AL TITULO PROFESIONAL) 23
ESTUDIOS DE MAESTRIA (ADICIONAL AL TITULO PROFESIONAL 22
[ ESTUDIOS DE ESPECIALIZAGION (ADICIONAL AL mu“‘"'tb_ﬁ‘m SIONAL) 21

TITULO PROFESIONAL 20
R, ——————————————————— B ]

EVALUACION DE EXPERIENCIA-PROFESIONAL (HASTA 25 PUNTOS)

[ DESCRIPCION PUNTAJE
MAS DE 5 ANOS A MAS 25
[MAS DE 4 ANOS A 5 ANOS 74
MAS DE 3 ANOS A 4 ANOS 23
MAS DE 2 ANOS A 3 ANDS
MAS DE_1 ANO A 2 ANOS 21
e SR
ENTREVISTA PERSONAL-PROFESIONAL (HASTA 50 PUNTOS)
DESCRIPCION PUNTAJE
| DOMINIO TEMATICO 20
CAPACIDAD ANALITICA 20
FACILIDAD DE COMUNICACION Y SUSTENTACION

el .. T -
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CUADRO N"2

FACTORES DE EVALUACION PARA TECNICOS Y/O
AUXILIARES

[ESTUDIOS UNIVERSITARIOS CONCLUIDOS O NO CONCLUIDOS (minimp 7 cicios) 25

EVALUACION DE EXPERIENCIA — TECNICOS Y/O AUXILIARES [HASTA 25 PUNTOS)

DESCRIPGION PUNTAJE
MAS DE 5 ANOS A MAS 25
MAS DE & ANOS A 5 ANOS 24
WAS DE 3 ANOS A 4 ANOS 23
MAS DE 2 ANOS A 3 ANOS 22
HASDE1ANOA2ANOS 21

ENTREVISTA PERSONAL - TECNICOS Y/O AUXILIARES (HASTA 50 PUNTOS —

DESCRIPCION PUNTAJE
DOMINIO TEMATICO 20
CAPACIDAD ANALITICA 20
FACILIDAD DE COMUNICACION Y SUSTENTACION 10

CUADRO N°3
FACTORES DE EVALUACION PARA PERSONAL DE
CAMPO Y OPERATIVO
EVALUACION FORMACION ACADEMICA — PERSONAL DE CAMPO Y OPERATIVO (HASTA 26 PUNTOS) _
DESCRIPCION PUNTAJE
TECNICOS CONCLUIDO 25
TECNICO EN cunso 23
51 i o el 5 TYE
= — = s =il —

EVALUACION DE EXPERIENCIA — PERSONAL DE CAMPO Y OPERATIVO (HASTA 25 PUNTOS )

DESCRIPCION PUNTAJE
MAS DE 4 ANOS A MAS 25
MAS DE 3 ANOS A 4 ANOS 24
MAS DE 2 ANOS A 3 ANOS 23
MAS DE 1 ANO A 2 ANOS 22
MAS DE uamesesmmo 21
s . — ) T

ENTREVISTA PERSONAL ~ PERSONAL DE CAMPO Y OPERATIVO (HASTA 50 PUNTOS)

- CION PUNTAJE
DOMINIO TEMATICO 20
CAPACIDAD ANALITICA 20
FACILIDAD DE COMUNICACION Y SUSTENTACION 10
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VIIL ENTREVISTA PERSONAL

* Accederan a la Entrevista Personal solo aquellos postulantes que su propuesta
haya sido admitida.

»E| postulante apto para la entrevista deberd presentar obligatoriamente su DNI,
caso contrario serd descalificado.

*La entrevista personal permitira al Comité de Seleccion confirmar las
evaluaciones anteriores y determinar la idoneidad de los postulantes para el puesto
materia de convocatoria.

= Para llevar a cabo la entrevista personal, el Comité de Seleccion tendrd en cuenta
los siguientes criterios:

L " Criterios a evaluaren fa entrevista personal: il

~PROFESIONAL ¥ TECNICOS Y/O AUXILIARES , CAMPO Y OPERATIVO

1. Dominio tematico.

2. Capacidad anaslitica.

3. Facilidad de comunicacion / sustentacion.

En el caso que el postulante acredite documentalmente la_condicion de personal
licenciado de las Fuerzas Armadas v havan superado todas las etapas mencionadas
recibird una bonificacién del diez por ciento (10%) en la dltima de las etapas

seflaladas (entrevista).

El Comité de Seleccion al término de la entrevista, formulara el Cuadro
Comparativo, en el que se consignard el puntaje obtenido por cada uno de los
postulantes y suscribird el Acta de Evaluacion y Adjudicacion.

Para la elaboracion del Cuadro Comparativo, deberd tenerse en cuenta que el
postulante con discapacidad obtendra una bonificacién del quince por ciento (15%)
del puntaje final obtenido, siempre y cuando haya adjuntado el respectivo
Certificado de Discapacidad.

IX. ENTREVISTA PERSONAL
= o EVALUACIONES - | PEso_|J.’UN"BEm'° 1
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
a. | Expenenca 5% =
b, | Formacién Académics 25% 25
"Puntaje Total de ta Evaluacion de 1a Hoja de Vida. 1 %0% 50
ENTREVISTA ; | so% 50

El puntaje minimo aprobatorio serd de 69

Una vez concluido el proceso de seleccion el (los) postulante(s) que superaron las
etapas de evaluacién respectiva y hayan alcanzado el puntaje minimo aprobatorio,
serd considerado “GANADOR™, ocupando el puesto y/o cargo quien obtenga el
puntaje acumulado mas alto, siendo adjudicado(s) el nimero de puestos
convocados respetando el orden de mérito del resultado final.
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X.DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL.
PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto:

El Proceso puede ser declarado desierto por el comité de seleccion en alguno de
los siguientes supuestos:

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

h; Cuando ninguno de los postulantes cumplen los requisitos minimos/perfil.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos/perfil, ninguno de los
postulantes obtiene el puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion:

En cualquier estado del proceso de seleccion, hasta antes de la suscripcion del
contrato, cada gerencia puede cancelarlo en los siguientes supuestos:

b) Por restricciones presupuestales.

a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio.
¢) Por otros supuestos debidamente justificados.

La formalizacion de la cancelacion del proceso de seleccion debera
realizarse mediante memorando dirigido al Area CAS con copia a la Subgerencia
de Personal.

XI. CONTRATO

La Municipalidad Provincial de Leoncio Prado suscribird el contrato dentro de los
alcances del Decreto Legislativo. Este contrato no generard una relacién laboral
indeterminada con el Contratado, ni estd sujeta a Beneficios Sociales. Una vez
concluido el contrato, éste podra ser renovado,
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DATOS PERSONALES

A.LLENAR LOS SIGUIENTES DATOS (legible)

1. Cargo al que postula:

1. Datos Personales:

APELLIDDS Y NOMBRES

DNI

FECHA DE NACIMIENTO (dia/mes/afio)

NRO. RUC ACTIVO

ESTADO CiVIL

DIRECCION ACTUAL

LUGAR DE NACIMIENTO

TELEFONO CELULAR

TELEFONO FUJO

CORREO ELECTRONICO

Colegiado (Sélo si el puesto lo requiere e

iz NO:
indicar Nro. de folio) S

Habilitado (Sélo si el puesto lo requiere

I: NO:
la habilidad e indicar Nro. de folio) 3

IMPORTANTE:

Consideraciones para otorgar bonificaciones:

A. Licenciado de las Fuerzas Armadas: Si( ) No( )

Acredita con: (Folio......)

B. Discapacidad: Si( ) No( )

L e T T B e T R e, )
* Toxta la informacion presentada tlene cardcter de declaracion jurada, El postilante serd resp bie de la veracidad de la
informacidn v lo tcdad de los doc presentados.

=

09
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1. Estudios Realizados.

Profesién o Grado Fecha Institucion Ciudad | N°
Especialidad Académico | del Pais de
titulo Folio
(d/m/a)

Maestria

Diplomado ‘

Formacion
Universitaria

Formacion
Técnica

Secundaria

Primaria

Il. Cursos o Estudios de Capacitacién y/o Especializacion en general

N°® | Nombre del curso o estudios | Fechade | Duracion | Institucion Ciudad/ | Folio |
de especializacion inicioy Pais [ N©
X En horas |
termino |
|
1 |

" Teda la mfarmacion presentada tiene cardcier de declaracion jurada. £t posiml serd resp hle de lo veracidad de la
e

informacion v renticidod de lis di prese
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2
3
4
5
|
| 6
7
. Experiencia Laboral
Experiencia General
Experiencia laboral en la administracion piblica
N | Entidad Cargo Fecha de Fecha Tiempoen | Folio
Desempefiado inicio Culminacion | el cargo
(mia) (mia)
1

wdor

" Toda la :rgfamumdn presemada tigne cardcrer de declaracion jurada. £ p

serd responsable de la verocidad de la

11
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La experiencia laboral se cuenta, para el caso de cargos profesionales, a partir de la obtencion

del grado de Bachiller

Experiencia laboral en la administracion privada.

N | Empresa Cargo Fecha de Fecha Tiempo en | Folio
= Desempefado | inicio Culminacion | el cargo
(m/a) (mla)
1
2
12
* Toda la informacion presentada tiene cardcter de declaracion jurada. E posmify serd resp ble ¢ la veracidad de fa

informacion v la ai

aticidad de los docunientos presentados.
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3
4
EXPERIENCIA ESPECIFICA SEGUN LA PLAZA QUE POSTULA
Experiencia minimade : ........ccooiiiiiininiinierniaie,
N° | Empresa Fechade | Fecha Tiempo en Folio
inicio Culminacién | el cargo
(ml/a) (mla)
1
2
3
4
5

Detallar los trabajos que califican como experiencia requerida (duracién mayor a un mes)

“ Toda la informacion presemtada tiene cordcter de declaracian purada. El posmlanie serd responsable de la veracidad de la
informacion y la antenticidad de los documentos preseniados
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a. Declaraciones juradas.
b. Copia simple del Documento Nacional de Identidad vigente (legible).

c. Constancia de RUC donde se acredite la condicién de contribuyente "habido"
(descargada del Portal de la SUNAT).

d. Certificado o constancia de habilitaciéon emitida por el colegio profesional respectivo, de
ser el caso.

La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo
que el postulante es responsable de la informacién consignada y se somete al proceso de
fiscalizacion posterior, autorizando su descalificacion en caso de falsedad.

TingoMaria, de ......ccoiveimurininiaains del 2018

" Toda lo informocidn presenioda tiene cardeter de declaracion jurada. Ef postulanie serd. responsable de la veracidad de la
2 ricidod de los documentos presentados.

14
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ANEXO N° 01

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

Y —, . " Identificade con D.N... N2o....oireineens ¥
domiciliado  BM..icimeieemmeniemmsnermmernessiine eSS S AP CeR AN P S iy (23750 4 S e e ey o .
Provincia ge i iiunsiimsioniiswissiaisie Departamento de ‘ ... con relacién a la Convocatoria para la
Contratacidn Administrativa de Servicios ...... , declaro bajo juramento lo siguiente:

1. Que cumplo integramente con los requisitos basicos y perfiles establecidos en la publicacién correspondiente al
servicio convocado.

2. Declaro que, a la fecha, no me encuentro inscrito en el "Registro de Deudores Alimentarios Morosos” a que hace
referencia la Ley N2 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, y su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo N2 002-2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y bajo la responsabilidad del Consejo Ejecutive
del Poder Judicial.

3. Declaro no percibir ingresos por parte del estado; ni tener antecedentes penales ni policiales, tener sentencias
condenatorias o haher sido sometido a procesos disciplinarios o sanciones administrativas que me impidan laborar en
el Estado. Esta declaracion se formula en aplicacién del principio de veracidad establecido en el Articulo 422 de la Ley
N2 27444, Ley de! Procedimiento Administrativo General.

4. Ser ciudadano peruano, en ejercicio de sus derechos civiles, sin impedimento alguno para contratar con el Estado.

5. Declaro que tengo conocimiento de la siguiente normatividad: Ley N° 28486, “Ley que modifica el numeral 4.1 del
articulo 4* y el articulo 11* de Ia Ley N® 27815, Ley del Cédigo de Etica de Ia Funcidn Publica y el Decreto Supremo N°
033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Codigo de Etica de la Funcidn Publica,

6. Declaro que, a |a fecha, no me encuentro inmerso en procesos de investigacion en via administrativa o a cargo del
Ministerio Publico.
Caso contrario, declaro lo siguiente:

7. Declaro que, a la fecha, no soy parte en procesos judiciales en materia penal.
Casochntrario; declaro|lD’ STRUIBIINES < isiissiariiesetion s oissioiissassispiassobioaiosssisusss e RN A

Por lo expuesto, asumo |a responsabilidad por la veracidad de la informacidon antes mencionada.

Atentamente,
Firma

Nombre:

DNL.:

Fecha.:

* Toda la informacion pre du tene cardeter de declaracion jurada. El postulante serd responsable de lo veracidad de la
informacidn y la antenticidad de los documenios piresentados.




ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA
(D.S. N® 034-2005-PCM - NEPOTISMO)

Conste por el presente que el (I8) SEAOM(IA) ...civiceeiriimismiinnrmnssinrninssranessanass, identificado (a) con
BENLE N® ccisaineen con domicilio 8N .....o.ooiiiiiiinnnne reeeseaet S ees fee e i et T e ae s en el Distrito de

DECLARO BAJO JURAMENTO, QUE (MARCAR CON UN ASPA “ X" | segln corresponda):

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

v, Quien (es)

laboran en esta Municipalidad, con el (los) cargo (s) y en la Dependencia (s):

No cuente con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o cényuge:
(PADRE, HERMANO, HIJO, TIO, SOBRINO, PRIMO, NIETO, SUEGRO, CUNADO; que labores en
esta Municipalidad

Lugaryfecha, .......ccocoovvinn

Firma

Huella Digital

16

de declarocion purada. E1 postulante xerd responsable de lo veracidad de la informacion vl
autenticidad de los documintos presentados,




