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FORMATO N° 04
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS

Area usuaria Unidad de Planeamiento y Presupuesto

Denominacion de la contratacion requerida | Contratacion de Consultor Especializado en Instrumentos de
Gestion

Actividad POI AQI50025100390

Codigo Actividad Operativa Cco17

Denominacién de la actividad operativa Formulacion, Evaluacién y Seguimiento de las Actividades (POI)
y Normativas de la Institucién

FINALIDAD PUBLICA (Obligatorio)

La presente contratacion tiene por finalidad publica fortalecer la gestién institucional del Servicio de
Administracién Tributaria de Cajamarca, mediante la elaboracién de la propuesta del Manual de
Operaciones (MOP), instrumento fundamental que permitiran optimizar la organizacion intema, clarificar
funciones, mejorar la asignacion de recursos humanos y asegurar una gestion eficiente, transparente y
alineada a la normativa vigente.

DESCRIPCION GENERAL DEL REQUERIMIENTO (Obligatorio)

Se requiere contratar los servicios de un consultor especializado en gestion publica para la elaboracion
de la propuesta del Manual de Operaciones (MOP) del SAT Cajamarca, de acuerdo con el cronograma
aprobado por la entidad, considerando la estructura orgénica, funciones institucionales y disposiciones
emitidas por los entes rectores correspondientes.

ALCANCES Y DESCRIPCION DE LA CONSULTORIA (Obligatorio)

El servicio de consultoria comprende, entre otros, las siguientes actividades:

e Revisién y andlisis del marco normativo aplicable a los instrumentos de gestion (ROF vigente,
directivas de SERVIR y demds normas aplicables).

e Diagnéstico de la situacién actual de la estructura organizacional y recursos humanos del SAT
Cajamarca.

e Elaboracién del Manual de Operaciones (MOP), detallando funciones, procesos y responsabilidades
por unidad orgénica, de acuerdo a los Lineamientos n°02-2020-sgp que establecen orientaciones
sobre el reglamento de organizacién y funciones —ROF y el manual de operaciones -MOP.

e  Coordinacion permanente con el drea usuaria para la validacion de la informacién.
Ajustes y levantamiento de observaciones formuladas por la entidad.

El consultor deberé utilizar informacién proporcionada por la entidad y aplicar metodologia técnica
acorde a la normativa vigente.

PERFIL DEL CONSULTOR (Obligatorio)

Requisitos minimos:

Titulo profesional en Administracién, Economia, Derecho, Contabilidad, Ingenieria o afines.
Experiencia general minima de cinco (05) afios en el sector publico y/ privada.

Experiencia especifica minima de nueve (09) meses en el sector publico.

Capacitacion acreditada en gestion publica, planeamiento estratégico, gestion de recursos humanos
o afines.

V. REGLAMENTOS TECNICOS, NORMAS METROLOGICAS Y/O SANITARIAS (De Corresponder)
No aplica.
VI. SEGUROS (De Corresponder)
No aplica.
VIl. LUGAR (De corresponder)
La prestacion del servicio se realizard de manera presencial, en la sede principal del SAT Cajamarca.
VIil. PLAZO DE EJECUCION (Obligatorio)
El plazo de ejecucion del servicio seré de 73 dias calendario, contados a partir del dia siguiente de la
notificacién de la orden de servicio o suscripcién del contrato, conforme al cronograma establecido por
la entidad.
IX. ENTREGABLES O PRODUCTOS (Obligatorio)

e  Primer entregable: Informe de diagndstico institucional (15 dias)
e Segundo entregable: Proyecto del Manual de Operaciones (MOP) (28 dias)
e Tercer entregable: Version final del Proyecto del Manual de Operaciones (MOP), incorporando
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donativos o cualquier beneficio o incentivo ilegal, directa o indirectamente, a funcionarios publicos,
servidores publicos, locadores de servicios o proveedores de servicios del area usuaria, de la
dependencia encargada de la contratacion, actores del proceso de contratacién y/o cualquier servidor

de la entidad contratante, con la finalidad de obtener alguna ventaja indebida o beneficio ilicito.

En esa linea, se obliga a adoptar las medidas técnicas, organizativas y/o de personal necesarias para
asegurar que no se practiquen los actos previamente sefialados.

Adicionalmente, el Contratista se compromete a denunciar oportunamente ante las autoridades
competentes los actos de corrupcion o de inconducta funcional de los cuales tuviera conocimiento
durante la ejecucién del contrato con el SAT Cajamarca.

Tratandose de una persona juridica, lo anterior se extiende a sus accionistas, participacioncitas,
integrantes de los 6rganos de administracion, apoderados, representantes legales, funcionarios,
asesores o cualquier persona vinculada a la persona juridica que representa; comprometiéndose a
informarles sobre los alcances de las obligaciones asumidas en virtud del presente contrato.
Finalmente, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en este acdpite, durante la ejecucion
contractual, otorga al SAT Cajamarca el derecho de resolver total o parcialmente el contrato

XIX.

SOLUCION DE CONTROVERSIAS (Obligatorio)

Todos los conflictos que se deriven de la ejecucion e interpretacion de la presente contratacién, son
resueltos mediante trato directo y conciliacion.

XX.

GESTION DE RIESGOS (De corresponder)

(Identificar los riesgos que pueden presentarse durante el proceso de contratacion, con especial énfasis
en la ejecucion contractual; asi como identificar responsabilidades de las partes.)

Las partes realizan la gestién de riesgos de acuerdo con Jo establecido en el presente documento, a fin
de tomar decisiones informadas, aprovechando el impacto de riesgos positivos y disminuyendo la
probabilidad de los riesgos negativos y su §i pacto durante la ejecucién contractual, considerando la
finalidad publica de la contratacién. Km i

NSTRY

w .lm
SAT Tﬁaﬁ

RE
DE PLANY

Area usuaria/o

Av. Alameda de los Incas S/N — Complejo *Gran Qhapac Nan’
www.satcajamarca.gob.pe

09




TIIeE .-v-u:
2 ,*}w‘%,gﬁv@ ¥

3 ¥ 3

TR e TR SR P e e w B o
ALy ;;"’2 ISR e LT d el : ol T S ATPATLE AN
e gﬁﬁﬁ'«%’é}%"z’:&‘.& e R A R e e L D RS AR ST R S e Ve N

Cajamarca, 21 de noviembre de 2025

0989, . -QGP
OFICIO N°252.2025-MPC-OGPP 0 0 F¥LOT

Sefior:

Abg. CRISTIAN PAUL PAJARES RABANAL
Jefe del Serviclo de Administracion Tributaria (SAT) Cajamarca

PRESENTE.-

ASUNTO + Elaboracién del Manual de Operaciones (MOP) det SATCAJ. -

REF. : a) INFORME N° 023-2025-EBG-OPM-OGPP-MPC. - )
b) INFORME N° 434-2025-MPC-OGPP-OPM. "
Exp. 2025079742

De mi especial consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted a fin de expresarle mi cordial saludo y; con refacion
a los documentos de la referencia, remito a su Despacho el INFORME N° 434-2025-MPC-OGPP-OPM,
emitido por la jefa de la Oficina de Planeamiento y Modemizacion de la Municipalidad Provincial de
Cajamarca, el mismo que esta Oficina General hace suyo, mediante el cual hace de su conocimiento que,
con el propésito de mejorar la propuesta de elaboracién del Manual de Operaciones (MOP) del
SATCAJ, se ha reestructurado ef cronograma de trabajo, habiendo introducido cambios o ajustes
en las fases, en las actividades, productos/documentos y plazos o tiempos, con la finalidad de definir

las actividades necesarias, establecer un orden adecuado de las mismas, fijar plazos realistas, y asi lograr
con el objetivo trazado.

Por lo antes expuesto; se adjunta el cronograma de trabajo modificado, para el que
sql'L;:itamns—su.apJ:o_bagjgg” y asf continuar con el tramite correspondiente. Cabe resaitar que, se \
tiene el plazo de 7 meses (hasta abril 2026), para elaborar y aprobar el Manual de Operaciones (MOP)

el SATCAJ.

2 Sin otro particular, aprovecho la aportunidad para expresarle los sentimientos de mi

Atentamente,

B MUSSCIPALIDAD PROVIEIAD BE CAR M. r’b MESADE PARTEg
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. INFORME N° 434-2025-MPC-OGPP-OPM

A . Lic. Jhonatan Luis Paredes Arroyo
Director de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

ASUNTO - Elaboracion del Manual de Operaciones (MOP) del SATCAJ

REFERENCIA : INFORME N°023-2025-EBG-OPM-OGPP-MPC

FECHA : Cajamarca, 20 de noviembre del 2025
Exo v H9THL

Mediante el presente, me es grato dirigirme a usted para expresarle mi
cordial saludo y, al mismo tiempo, indicar que de acuerdo al dccumente de la
referencia, donde esta Oficina hace suyo en todos los extremos, se recomienda
ajustarse al cronograma de trabajo de las actividades para la formulacién del Manual
de Operaciones (MOP) del Servicio de Administracion Tributaria — SATCAJ, la cual
detalla las actividades a realizar, fechas de inicio y fin, entregables, dependencias y
responsables, adjunto a la presente, en tal sentido; se realizé una restructuracion
del mismo debido a que las actividades consideradas no se alinean a la normativa
organizacional vigente, la estimacién de los tiempos o plazos,

En dicho cronograma de trabajo modificado, se tiene un plazo hasta el mes de abril
del afio 2026 (7 meses) para elaborar y aprobar el manual de Operaciones (MOP)
del Servicio de Administracion Tributaria SATCAJ, debiendo hacer de conocimiento
el mismo al equipo de trabajo y proceder a su aprobacion (visto bueno) del SATCAJ.

Es importante indicar que la alta direccion (Gerencia Municipal y Alcaldia) debe tener

conocimiento del mismo, en cumplimiento al Decreto Supremo N°054-2018-PCM,
. Lineamientos N°02-2020- SGP, Decreto Supremo N°084-2021-PCM y Ordenanza
; " Municipal N°842-CMPC que aprueba el ROF de la MPC.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para expresarle los
sentimientos de mi especial consideracion y estima personal.

Atentamente,

C.C.

e Y : _ s © 20 KoY. 2055
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INFORME N° 023 — 2025 — EBG - OPM — OGPP - MPC

ALA : Eco. Karen Gil Vargas ]
JEFA DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION

ASUNTO . Elaboracion del Manual de Operaciones (MOP) del SATCAJ

REFERENCIA : Oficio N°010-010-00001262-2025
Informe N°0064-014-000103-2025

FECHA : Cajamarca, 19 de noviembre del 2025

A través del presente la saludo, y en atencian al documento de la referencia le informo
lo siguiente:

1. ANTECEDENTES

1.1 Oficio N°010-010-00001262-2025 emitido por el Jefe del Servicic de
Administracion Tributaria — SATCAJ mediante el cual hace llegar el Informe
N°0064-014~-000103-2025 para conocimiento y fines pertinentes

1.2 Informe N°0064-014-000103-2025 emitido por la encargada de Planeamiento,
mediante el cual alcanza el Cronograma de Actividades para la elaboracién del
Manual de Operaciones (MOP) del SATCAJ, el cual establece las efapas,
responsables y plazos para su desarrollo, con el fin de garantizar una adecuada
coordinacion y cumplimiento de los objetivos institucionales.

Asimismo, concluye que el cronograma de actividades ha sido aprobado y cuenta
con la valldacién de las areas téchicas competentes, que se viene cumpliendo
con las coordinaciones y reuniones programadas de manera quincenal con la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto de la MPC, y adjunta la
documentacién sustentatoria correspondiente (cronograma aprobado, registros
de asistencia y fotografias).

2. SOBRE LO SOLICITADO

Recomienda remitir el presente informe con sus anexos a la MPC — Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto, a fin de dar continuidad al proceso de formulacién y
seguimiento de la propuesta del MOP, conforme al cronograma aprobadao.

3. COMPETENCIA DE LA OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO Y LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION

Conforme lo dispone el inciso d) de articulo 23° del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial de Cajamarca, aprobado mediante
Ordenanza Municipal N°842-CMPC, la Oficina General de Planeamiento, y
Presupuesto se encarga de dirigir el proceso de modermizacién de la gestion
institucional de acuerdo con las normas Y lineamientos técnicos sobre la materia.

Asimismo, el articulo 26° literal i) sefiala que le corresponde a la Oficina de
Planeamiento v Modernizacién coordinar y ejecutar el disefio, estructura y
organizacién de la entidad; asi como, la_glaboracion y. acualizacidn de sus
documentos de gestidn en materia organizacional.

6e
o f




Asimismo, el inciso B indica que el MOP es un documento:

- Técnico, pues es resultado de un disefio organizacional para definir la
estructura organizacional més idonea para el cumplimiento de las funciones y
logro de resultados.

- Normativo, pues constituye una norma de caracter publico y de obligatorio
cumplimiento.

- De gestién organizacional, pues es una guia administrativa sobre cémo se han

asignado las funciones y responsabilidades al interior de la organizacién
desconcentrada

E!l articulo 54° del Decreto Supremo N°064-2021-PCM que modifica los
Lineamientos de Organizacion de!l Estado, aprobados mediante el D.S. N°054-
2018-PCM sefiala que Estructura del MOP (...) ¢) Titulo Tercero: Bienes, serviclos
y procesos ldentificacién de los bienes y servicios que entrega el programa,
proyecto especial, 6rgano académico o desconcentrado, segln cofrespanda, can
la respectiva descripcion de los procesos operativos o misionales que los generan,
ademas de los procesos estratégicos y de apoyo. La descripcion de los procesos
se realiza, en su nivel més agregado, con una breve descripcion de cada uno, sus
objetivos y la unidad de organizacion respensable. En el caso de los programas y

proyectos especiales, debe adjuntarse el mapa de procesos en el que se muestren
las interacciones intemas y externas. (...)."

Asimismoe, la Décimo Sexta Disposicion Complementaria Final del presente D.S.
establece como Calificacién organizacional a aquellas entidades creadas antes de
la entrada en vigencia de los presentes Lineamientos, cuya ley de creacidn les
asignd personetfa juridica, pero que no han sido calificadas como pliegos
presupuestales, como lo dispone el numeral 30.2 del artfcuio 30, califican desde
el punto de vista organizacional, como érganos desconcentrados especiales.

Tales 6rganos desconcentrados especiales tienen Ias siguientes caracteristicas:

a. Gozan de las autonomias que su ley de creacion y la normativa especial que
les aplica, de corresponderles otorgue.

b. Cuentan con identidad organizacional.

c. Su organizacion se formaliza en un Manual de Operaciones que aprueba la
entidad bajo cuyo ambito se encuenira.

d. Su disefio organizacional se rige bajo los principios y criterios en materia
organizacional.

e. Estén sujetos a la supervision de la enfidad bajo cuyo dmbito se encuentra, sin
qgue ello afecte su autonomfa.

f. No suponen un desplieqgue en el termitorio, a diferencia de los drganos
desconcentrados a los que se refiere el articulo 14.

Mediante Ordenanza Municipal N°842-CMPC del 17/05/2023 se aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y la Estruciura Organica de la
Municipalidad Provincial de Cajamarca.

De acuerdo al articulo 112° El Servicio de Administracién Tributaria - SAT es el
argano Desconcentrado Especial de segundo nivel organizacional dependiente de
Alcaldfa de la Municipalidad Provincial de Cajamarca, es el encargado de dirigir,
planificar, organizar, supervisar y evaluar la administracidn, registro, recaudacion,
fiscalizacion, asesoria y otientacion fributaria municipal, asi comg_proponer las
medidas sobre politica tributaria. FEApM!
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OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO NS 21§ PROVIVCIAL DE

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION A CAJAMARCA
“ANO DE LA RFLU?FR\{ 10N \ LO\bUi D ACION DE LA FLO\O‘\[I A PERUANAY R 11 ;

Las competencias, atribuciones, funciones, identidad y disefio organizacional del

SAT se determinaran en su Manual de Operaciones (MOP), el mismo que se
aprueba con Decreto de Alcaldia.

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

« El Manual de Operaciones — MOP es el documento técnico normativo de gestion
organizacional, y de obligatorio cumplimiento (Inciso A y B del Subcapitulo | del
Capitulo Il de los Lineamientos N°02-2020-SGP que establecen orientaciones
sobre el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y el Manual de
Operaciones (MOP) aprobado mediante RSGP N°005-2020-PCM-SGP).

» En el MOP se debe identificar los bienes, servicios con la respectiva descripcion
de los procesos operativos o misionales que los generan, ademas de los procesos
estratégicos y de apoyo. La descripcién de los procesos se realiza, en su nivel
mas agregado, con una breve descripcién de cada uno, sus objetivos y la unidad
de organizacion responsable, y para el caso de los programas y proyectos
especiales, debe adjuntarse el mapa de procesos en el que se muestren las
interacciones internas y externas (Articulo 54° del Decreto Supremo N°064-2021-
PCM que modifica los Lineamientos de Organizacién del Estado, aprobados
mediante el D.S. N°054-2018-PCM).

« El Servicio de Administracion Tributaria SATCAJ, califica desde el punto de vista
organizacional, como un érgano desconcentrado especial, su organizacion se
formaliza en un Manual de Operaciones (MOP) y su disefio organizacional se rige
bajo los principios y criterios en materia organizacional (Décimo Sexta Disposicion
Complementaria Final del Decreto Supremo N°064-2021-PCM que modifica los

Lineamientos de Organizacion del Estado, aprobados mediante el D.S. N°054-
2018-PCM).

« Las competencias, atribuciones, funciones, identidad y disefio organizacional del
SAT se determinan en el Manual de Operaciones (MOP) (Articulo 112° del
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF de la Municipalidad Provincial de
Cajamarca, aprobado mediante Ordenanza Municipal N°842-CMPC).

« El Plan de Asistencia Técnica, en realidad es un cronograma de trabajo de las
actividades para la formulacién del Manual de Operamones (MOP) del Servicio de
l Administracién Tributaria — SATCAJ, la cual detalla las actividades a reallzar

fechas de inicio y fin, entregables, dependenmas y responsab!es T

i « Visto el cronograma de trabajo antes indicado, se observa que en muchos de los ™)

1 casos las actividades consideradas no se alinean a la normativa organizacional (. ’
: , vigente, la estimacién de los tiempos o plazos establecidos no son reales ya que 1
L | estos retrasarian innecesariamente su cumplimiento. w

Por lo que, con el propésito de mgg@i la propuesta se ha reestructurado el

| cronograma de trabajo, habiendo introducido cambios o ajustes en las fases, en
9

| las actividades,. pr_o_ci_tg;&os/documeﬂ%_y plazos o tiempos, con la finalidad de

f \ definir las actividades necesarias, establecer un orden adecuado de las mismas,
fijar plazos realistas, y asf lograr cumplir con el objetivo trazado.

oA
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“ANO DE LA RECUPERACION Y COYSQL[D_-\C[_(_‘)N DE LA ECO\'O’;\I;;\ PERU:\N.-\‘T

Se adjunta cronograma de trabajo modificado, mediante el cual se tiene un plazo
hasta el mes de abril del afio 2026 (7 meses) para elaborar y aprobar el manual

de Operaciones (MOP) del Servicio de Administracién Tributaria SATCAJ,
debiendo hacer de conocimiento el mismo al e

quipo de trabajo y proceder a su
aprobacién (visto bueno). - _"
: » Se recomienda informar a la Alta Direccién (Alcaldia y Gerencia Municipal)
_ respecto a la elaboracion del Manual de Operaciones (MOP) del Servicio de
[ Administracion Tributaria SATCAJ (cronograma de trabajo y plazos), en
; cumplimiento al Decreto Supremo N°054-2018-PCM, Lineamientos N°02-2020-
5 SGP, Decreto Supremo N°064-2021-PCM y Ordenanza Municipal N°842-CMPC
‘ que aprueba el ROF de la MPC,
l‘ | Atentamente,
E ‘
f /"q _
.‘f('—/f-‘-‘: i_'i’)

( Ing. Elvis E. Becerra Guevara
|
| '\
ﬁ |
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“ANO DE LA RECUPERACION ¥V CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL MANUAL DE OPERACIONES {MOP) DEL SAT CAJAMARCA

Objetivo: Elaborar y aprobar 2l Manuz! de Operacionas - MOP dal

AT CAL de acuerdo 2 lo establacido an &l marco iagal vizenta,
FASES ACTIVIDADES PRODUCTOS/ RESPONSABLES ANO 2025 ANO 2026
DOCUMENTOS Octubr viembreDiciembreEnerolFebreroiMarzo | Abril
2.2 |[Conformacion del equipo de trabajs |Documento SATCA) ik
1.2 |Elaboracion Zronograms de|Cronograma SATCAY
1.Planificacidén Reunidn del! equipo de trabajo(Registro de|MPC - SATCAJ
1.3 |{ravisign, recomendacionas! Asistancia,
fotos,
Revisidon de normativa viganie vy|Informacion SATCA
fompetenczias, Nnormas de rezcion,|consolidzda
~4 [Ley 27972 Ley  QOrganica de|{luadaros)
T |Municiozlidages, Lay g Tributacisn,
Plan Estratégico Institucicnal {PEI)
ge ia MPC, ROF de! SATCA), ROF de ia
2. Recopilacién Recopilacién da informacién|informazion SATCAY
delinformaciony |, _ |(estructura  orgdnica, cuasro  delromesiidada
Analisis == |necesidades de personal, funtiones|fcuadros)
de cada organo v unidadsas
23 Analisis de ia informacidn|Conzlusiones [SATCA
""" |racopilada para |a propuesta del
Reunign de! equipc de trabajo Registro de|MBC - SATCAL
2.2 |{revision, recomendaciones: Asistencia,
fotos,
. |Propuestz  de nueve  estructurz|Estructura SATCAL
3.2 organica organica
Lienado de fichas técnicas|Fichas SATCA)
3.2 sustentatorias
Tituio Primero, Reaaccidn  delira. Parte gde!|SATCA
disposiciones generzles ifinslidad,[Texto dal KICF
5.3 |naturaiea juridicz, antidad 2 iz que
penaneace, funtiones zenerales,
base legal)
3. Disefic de Ia Titule  Segundo, Redaccidn  ge|2da, Pare del|SATCA
Estructura y , |&structura  organizacicnzl v ias|Texto del MOP
Redaccién del | 3- funcicnes de cada uro de los
MoP Srganos y unidadas de organizacisn,
Titulo Tercero. Procesos.|3ra. Parte del|SATCAl
ldentificacion aa bieneas y servicios.|Texto sa1 MOP
s = |IMvantario de productos y procesos.
2t Mapz ce Procesos. Breve descripeion
de procesos misionaies,
estratégizos v de soporte
Reunion gel equips de trabzjo{Registrs de|MPC - SATCA)
3.5 |1revisién, recomandacionas) Asistencia,
fotos
Dispositivo lezal que zprusba el|Provecto de|SATCAY
L1 [MOP Decreto de
Alcaldia
Sustento de aprobacidn dei MOP Informe Oficina de
Técnico Planeamiento
22 v
Modernizazian
4. Aprobacion del
MoP Validacién de legalidad de las|informe Legal |Cficina
<3 |funcisnes consideradas en el MOF Genearai de
Asesoriz
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Asunto

Lic. Adm. Jhonatan Luis Paredes Arroyo
Director General de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Municipalidad Provincial de Cajamarca

: Para conocimiento y fines pertinentes

Mediante la presente hago llegar el saludo cordial a nombre del Servicio de

ARCA
2AGYINGIA L DECAJAEN
WG Z{lé rcrl""“ Planoamanid

Frcst.nuﬁ{-a

Administracién Tributaria de Cajamarca, y a la vez, remito a su despacho el Informe
s N2064-014-00000103-2025 emitido por la Encargada de Planeamiento del SAT
Cajamarca, para conocimiento y fines pertinentes.

Aprovecho la oportunidad para expresarle las muestras de mi espectal consideracidn
y estima personal.

ATENTAMENTE,
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