MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
PROCESO CAS 011-2013
PROCESO PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

SERENO TACTICO

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de veintiséis (26) serenos tacticos

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Seguridad Ciudadana — Subgerencia de Serenazgo

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base legal
a) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
b) Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de

Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

c) Las demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO
Experiencia o Experiencia minima de seis (06) meses como agentes de seguridad
Competencias o Conocimiento del puesto
o Trabajo en Equipo

o  Proactividad y dinamismo

[¢]

[¢]

[¢]

Orientacidn al servicio
Adaptabilidad
Tolerancia a la presién

Formacion Académica, grado o Secundaria completa
académico y/o nivel de estudios

Conocimientos para el puesto y/o o Conocimientos de seguridad.
cargo

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
Efectuar labores de vigilancia, observacion e inspecciones en el area asignada.
Velar por el patrimonio publico y privado en el area de su responsabilidad.
Comunicar a la Central las diversas novedades presentadas en su drea de Vigilancia.
Efectuar servicios coordinados con la PNP.
Prestar apoyo a otras areas en el cumplimiento de sus funciones cuando sea asignado.
Velar por que se cumpla las Ordenanzas y Disposiciones Municipales Vigentes.
Otras que le asigne la subgerencia.

®mmooao0 oo

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. conoiones  DETAUE

Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores

Duracion del contrato Inicio: 01 de diciembre del 2013
Término: 31 de diciembre del 2013

Remuneracion mensual S/.1,220.00 (Mil Doscientos veinte y 00/100 Nuevos
Soles).

V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

\ ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 Aprobacion de la Convocatoria 24/10/2013 SG. Recursos Humanos
2 Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA

Los interesados sélo podran postular a una vacante.



3 Publicacién de la convocatoria en pagina Del 08/11/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

4  Presentacioén de la hoja de vida via mail: Del 08/11/2013 al SG. Recursos Humanos
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 14/11/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria

SELECCION
5 Evaluacion de la hoja de vida 15y 18 /11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante

6 Publicacion de resultados de la evaluacién de 19/11/2013 SG. Recursos Humanos
la hoja de vida en la pagina web:
www.miraflores.gob.pe

7 Otras evaluaciones: SG. Recursos Humanos
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 20y 21/11/2013

9 Entrevista 25y 26/11/2013 SG. Recursos Humanos y

Area solicitante

10 Publicacion de resultado final en la pagina 28/11/ 2013 SG. Recursos Humanos

web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 Suscripcion del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos
12 Registro del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO I;/tIJIx-IFICIJCI)E II:/IlfA'\)I(-IrICIJCE)
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00
Experiencia 40% 8.00 12.00
Cursos o estudios de especializacion 20% 4.00 8.00
EVALUACION PSICOLOGICA REFERENCIAL
ENTREVISTA 40% 14.00 20.00
PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00

El puntaje minimo total aprobatorio sera de 13 puntos.

De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd
responsable de la informacidon consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que
lleve a cabo la entidad.

Documentacién adicional presentada en fisico dia de la entrevista con la subgerencia respectiva:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

- Copia de estudios realizados (requeridos en el perfil) - Fedeatado

- Copia de trabajos anteriores (experiencia requerida en el perfil) — Fedeatado

Los interesados sélo podran postular a una vacante.


http://www.miraflores.gob.pe/
mailto:rrhh@miraflores.gob.pe
http://www.miraflores.gob.pe/
http://www.miraflores.gob.pe/

SERENO MOTORIZADO

(N GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de ocho (08) serenos motorizados.

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante
Gerencia de Seguridad Ciudadana — Subgerencia de Serenazgo

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de

Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

c. Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO
Experiencia o Experiencia minima de 01 afio en seguridad
Competencias o Conocimiento del puesto

o Trabajo en Equipo

o Proactividad y dinamismo
o  Orientacion al servicio

o Tolerancia a la presion
[0
[0
[0

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios
Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Secundaria completa y/o estudios superiores
Contar con brevete B2 vigente — indispensable
Conocimientos de seguridad.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
Efectuar labores de vigilancia, observacion e inspecciones en el area asignada.
Comunicar a la Central las diversas novedades que se puedan presentar en su area de vigilancia
Velar por el patrimonio publico y privado en el area de su responsabilidad
Efectuar servicios coordinados con la PNP
Velar por el cumplimiento de las Ordenanzas y Disposiciones Municipales Vigentes.
Velar por la conservacion del vehiculo asignado y lo conducira a la velocidad permitida, aumentandola
razonablemente sélo cuando se produzca una emergencia.
Prestar apoyo a otras areas en el cumplimiento de sus funciones cuando sea asignado
Auxiliar a las personas especialmente a los nifios, discapacitados y ancianos en caso necesario
i. Otras que le asigne la subgerencia.
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IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. cowoicones  DEALE

Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores

Duracion del contrato Inicio: 01 de diciembre del 2013
Término: 31 de diciembre del 2013

Remuneracion mensual S/. 1,320.00 (Mil Trescientos veinte y 00/100 Nuevos
Soles).

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1 Aprobacion de la Convocatoria 24/10/2013 SG. Recursos Humanos

2 Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria

CONVOCATORIA

3 Publicacién de la convocatoria en pagina Del 08/11/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

4  Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 08/11/2013 al SG. Recursos Humanos
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 14/11/2013

Los interesados sélo podran postular a una vacante.


http://www.miraflores.gob.pe/
mailto:rrhh@miraflores.gob.pe

ASUNTO el nombre de la convocatoria
SELECCION
5 Evaluacién de la hoja de vida 15y 18 /11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante
6 Publicacion de resultados de la evaluacidn de 19/11/2013 SG. Recursos Humanos
la hoja de vida en la pagina web:
www.miraflores.gob.pe
7 Otras evaluaciones: SG. Recursos Humanos
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 20y 21/11/2013
9 Entrevista 25y 26/11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante
10 Publicacion de resultado final en la pagina 28/11/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11  Suscripcion del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos
12 Registro del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES peso e | s
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00
Experiencia 40% 8.00 12.00
Cursos o estudios de especializacion 20% 4.00 8.00
EVALUACION PSICOLOGICA REFERENCIAL
ENTREVISTA 40% 14.00 20.00
PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00

El puntaje minimo total aprobatorio sera de 13 puntos.

De la presentacién de la Hoja de Vida:

La informaciéon consignada en la hoja de vida tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd
responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que
lleve a cabo la entidad.

Documentacién adicional presentada en fisico dia de la entrevista con la subgerencia respectiva:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

- Copia de estudios realizados (requeridos en el perfil) - Fedeatado

- Copia de trabajos anteriores (experiencia requerida en el perfil) — Fedeatado

Los interesados sélo podran postular a una vacante.


http://www.miraflores.gob.pe/
http://www.miraflores.gob.pe/

SERENO CHOFER

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de nueve (08) serenos choferes
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Seguridad Ciudadana.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
c. Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia e  Experiencia como chofer en la conduccion de vehiculos minima de
02 afios.

Competencias e Colaborador, tolerante, con autoridad y capacidad para tomar
decisiones.

e Con condiciones para enfrentar situaciones de riesgo y presion.
e  Formulara el parte de ocurrencia de las novedades de su servicio.

Formacion Académica, grado e Secundaria completa.

académico y/o nivel de estudios e« Chofer profesional ( Indispensable licencia de Conducir A-I)
Conocimientos para el puesto e  Experiencia en la conduccidn de vehiculos.

y/o cargo

lll.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Efectuara labores de vigilancia, observacidn e inspecciones en el drea de responsabilidad asignada.
b. Comunica a la Central las diversas novedades que se puedan presentar en su area de vigilancia.
c. Formulara el Parte de Ocurrencia de las novedades que se puedan presentar en su servicio.
d. Proporcionara informacién a los vecinos y publico en general que lo soliciten

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores

Duracidn del contrato Inicio: 01 de diciembre del 2013
Término: 31 de diciembre del 2013

Remuneracion mensual S/. 1,370.00 (Mil Trescientos setenta y 00/100 Nuevos
Soles).

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1 Aprobacion de la Convocatoria 24/10/2013 SG. Recursos Humanos
2 Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la convocatoria en pagina Del 08/11/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
4  Presentacioén de la hoja de vida via mail: Del 08/11/2013 al SG. Recursos Humanos
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 14/11/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria
SELECCION
5 Evaluacién de la hoja de vida 15y 18/11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante

Los interesados sélo podran postular a una vacante.


http://www.miraflores.gob.pe/
mailto:rrhh@miraflores.gob.pe

6 Publicacion de resultados de la evaluacion de 19/11/2013 SG. Recursos Humanos
la hoja de vida en la pagina web:
www.miraflores.gob.pe

7  Otras evaluaciones: SG. Recursos Humanos
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 20y 21/11/2013
9 Entrevista 25y 26/11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante
10 Publicacién de resultado final en la pagina 28/11/ 2013 SG. Recursos Humanos

web: www.miraflores.gob.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

11 Suscripcidn del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos

12 Registro del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES peso e U
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00
Experiencia 40% 8.00 12.00
Cursos o estudios de especializacion 20% 4.00 8.00
EVALUACION PSICOLOGICA REFERENCIAL
ENTREVISTA 40% 14.00 20.00
PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00

El puntaje minimo total aprobatorio sera de 13 puntos.

De la presentacién de la Hoja de Vida:

La informacidon consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera
responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que
lleve a cabo la entidad.

Documentacién adicional presentada en fisico dia de la entrevista con la subgerencia respectiva:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

- Copia de estudios realizados (requeridos en el perfil) - Fedeatado

- Copia de trabajos anteriores (experiencia requerida en el perfil) — Fedeatado

Los interesados sélo podran postular a una vacante.


http://www.miraflores.gob.pe/
http://www.miraflores.gob.pe/

V.

MONITOR DE CAMARA

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de dos (02) monitores de camara

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante

Gerencia de Seguridad Ciudadana — Subgerencia de Serenazgo

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia De Recursos Humanos

Base legal

a) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

c) Lasdemads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia o Experiencia minima de 02 afios monitoreando camaras de
television un area asignada.
Competencias o Conocimiento del puesto
o  Proactividad y dinamismo
o  Orientacion al servicio
o Adaptabilidad
o Tolerancia a la presién
o Habilidad para comunicarse
Formacion Académica, grado o Secundaria completa.
académico y/o nivel de estudios o  Estudios técnicos complementarios (deseable)
Conocimientos para el puesto y/o o Conocimiento de seguridad.
cargo o Manejo de Office a nivel intermedio — indispensable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Efectuar labores de vigilancia, observacion e inspecciones en el area asignada.

Velar por el patrimonio publico y privado en el area de su responsabilidad.
Comunicar a la Central las diversas novedades presentadas en su area de Vigilancia.
Efectuar servicios coordinados con la PNP.

Velar por que se cumpla las Ordenanzas y Disposiciones Municipales Vigentes.
Otras que le asigne la subgerencia

-0 o0 oo

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores

Duracion del contrato Inicio: 01 de diciembre del 2013
Término: 31 de diciembre del 2013

Remuneracién mensual S/. 1,320.00 (Mil Trescientos veinte y 00/100 Nuevos
Soles).

CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

| ETAPASDELPROCESO  CRONOGRAMA AREARESPONSABLE

1 Aprobacion de la Convocatoria 24/10/2013 SG. Recursos Humanos
2 Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA
3 Publicacidén de la convocatoria en pagina Del 08/11/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
4  Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 08/11/2013 al SG. Recursos Humanos
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 14/11/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria
SELECCION

Los interesados sélo podran postular a una vacante.


http://www.miraflores.gob.pe/
mailto:rrhh@miraflores.gob.pe

5 Evaluacién de la hoja de vida 15y 18 /11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante

6 Publicacion de resultados de la evaluaciéon de 19/11/2013 SG. Recursos Humanos
la hoja de vida en la pagina web:
www.miraflores.gob.pe

7 Otras evaluaciones: SG. Recursos Humanos
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 20y 21/11/2013
9 Entrevista 25y 26/11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante
10 Publicacion de resultado final en la pagina 28/11/ 2013 SG. Recursos Humanos

web: www.miraflores.gob.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

11  Suscripcion del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos

12 Registro del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES peso e | s
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00
Experiencia 40% 8.00 12.00
Cursos o estudios de especializacion 20% 4.00 8.00
EVALUACION PSICOLOGICA REFERENCIAL
ENTREVISTA 40% 14.00 20.00
PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00

El puntaje minimo total aprobatorio sera de 13 puntos.

De la presentacién de la Hoja de Vida:

La informacién consignada en la hoja de vida tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd
responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidén posterior que
lleve a cabo la entidad.

Documentacién adicional presentada en fisico dia de la entrevista con la subgerencia respectiva:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

- Copia de estudios realizados (requeridos en el perfil) - Fedeatado

- Copia de trabajos anteriores (experiencia requerida en el perfil) — Fedeatado

Los interesados sélo podran postular a una vacante.


http://www.miraflores.gob.pe/
http://www.miraflores.gob.pe/

RADIO OPERADOR

(N GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de cuatro (04) Radio operadores

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante
Gerencia de Seguridad Ciudadana — Subgerencia de Serenazgo

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de

Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

c. Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia o Experiencia minima de un (01) afio como radio operador o
recepcionando llamadas

o Conocimiento del puesto

o Trabajo en Equipo

o Proactividad y dinamismo

o)

[¢]

Competencias

Orientacion al servicio

Tolerancia a la presién
Formacion Académica, grado o Secundaria completa.
académico y/o nivel de estudios
Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Conocimientos de administracién publica

o

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Ingresar al sistema toda llamada de alerta efectuando los registros correspondientes

b. Hacer seguimiento de la Unidades mediante el Sistema de GPS

c. Asignar las unidades mdviles o los serenos para brindar atencion a las emergencias o llamadas de auxilio que
recibe.
Registrar las novedades de intervencion directa de las Unidades.
Recibir Ilamadas de alerta con cortesia haciendo la asignacién de la Unidad que atendera el requerimiento
Comunicar a las autoridades y entidades que tengan relacion con la novedad, para su intervencion
Registrar el resultado de las intervenciones y el nombre de los intervinientes
Otras que le asigne la gerencia.

SE oo

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

~ conbiones  DETAUE

Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores

Duracion del contrato Inicio: 01 de diciembre del 2013
Término: 31 de diciembre del 2013

Remuneracion mensual S/.1,220.00 (Mil Doscientos veinte y 00/100 Nuevos
Soles).

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1 Aprobacion de la Convocatoria 24/10/2013 SG. Recursos Humanos

2 Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria

CONVOCATORIA

3 Publicacidn de la convocatoria en pagina Del 08/11/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

4  Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 08/11/2013 al SG. Recursos Humanos
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 14/11/2013

Los interesados sélo podran postular a una vacante.


http://www.miraflores.gob.pe/
mailto:rrhh@miraflores.gob.pe

ASUNTO el nombre de la convocatoria
SELECCION
5 Evaluacién de la hoja de vida 15y 18 /11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante
6 Publicacion de resultados de la evaluacién de 19/11/2013 SG. Recursos Humanos
la hoja de vida en la pagina web:
www.miraflores.gob.pe
7 Otras evaluaciones: SG. Recursos Humanos
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 20y 21/11/2013
9 Entrevista 25y 26/11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante
10 Publicacion de resultado final en la pagina 28/11/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11  Suscripcion del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos
12 Registro del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES peso e | s
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00
Experiencia 40% 8.00 12.00
Cursos o estudios de especializacion 20% 4.00 8.00
EVALUACION PSICOLOGICA REFERENCIAL
ENTREVISTA 40% 14.00 20.00
PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00

El puntaje minimo total aprobatorio sera de 13 puntos.

De la presentacién de la Hoja de Vida:

La informaciéon consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera
responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que
lleve a cabo la entidad.

Documentacién adicional presentada en fisico dia de la entrevista con la subgerencia respectiva:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

- Copia de estudios realizados (requeridos en el perfil) - Fedeatado

- Copia de trabajos anteriores (experiencia requerida en el perfil) — Fedeatado

Los interesados sélo podran postular a una vacante.


http://www.miraflores.gob.pe/
http://www.miraflores.gob.pe/

CHOFER PARAMEDICO

(N GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Chofer- paramédico

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante
Gerencia de Seguridad Ciudadana.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de

Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

c. Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

Experiencia e Experiencia como chofer en la conduccidn de vehiculos de
emergencia.
Competencias e Colaborador, tolerante, con autoridad y capacidad para

tomar decisiones.
e Conocimiento de primeros auxilios.
e Buen trato con los pacientes

Formacion Académica, grado e Secundaria completa.

académico y/o nivel de estudios e Chofer profesional (indispensable licencia de Conducir A-Il
B)

Conocimientos para el puesto y/o e Experiencia en la conduccion de vehiculos.

cargo

lll.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Sedesplazara a las emergencias médicas solicitadas por los vecinos del distrito.
b. Comunica a la Central las diversas novedades que se puedan presentar en la emergencia médica.
c. Apoya al paramédico en las emergencias médicas cuando sea necesario.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE |
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Duracion del contrato Inicio: 01 de diciembre del 2013
Término: 30 de diciembre del 2013
Remuneracién mensual S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 Nuevos Soles).

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1  Aprobacion de la Convocatoria 24/10/2013 SG. Recursos Humanos
2 Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la convocatoria en pagina Del 08/11/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
4  Presentacioén de la hoja de vida via mail: Del 08/11/2013 al SG. Recursos Humanos
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 14/11/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria
SELECCION
5 Evaluacién de la hoja de vida 15y 18 /11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante
6  Publicacidon de resultados de la evaluacién de 19/11/2013 SG. Recursos Humanos

Los interesados sélo podran postular a una vacante.


http://www.miraflores.gob.pe/
mailto:rrhh@miraflores.gob.pe

la hoja de vida en la pagina web:
www.miraflores.gob.pe

7 Otras evaluaciones: SG. Recursos Humanos
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 20y 21/11/2013
9 Entrevista 25y 26/11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante
10 Publicacién de resultado final en la pagina 28/11/ 2013 SG. Recursos Humanos

web: www.miraflores.gob.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

11 Suscripcidn del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos

12 Registro del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendrdan un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES peso e U
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00
Experiencia 40% 8.00 12.00
Cursos o estudios de especializacion 20% 4.00 8.00
EVALUACION PSICOLOGICA REFERENCIAL
ENTREVISTA 40% 14.00 20.00
PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00

El puntaje minimo total aprobatorio sera de 13 puntos.

De la presentacién de la Hoja de Vida:

La informacidon consignada en la hoja de vida tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd
responsable de la informacidon consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que
lleve a cabo la entidad.

Documentacién adicional presentada en fisico dia de la entrevista con la subgerencia respectiva:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

- Copia de estudios realizados (requeridos en el perfil) - Fedeatado

- Copia de trabajos anteriores (experiencia requerida en el perfil) — Fedeatado

Los interesados sélo podran postular a una vacante.


http://www.miraflores.gob.pe/
http://www.miraflores.gob.pe/

V.

ABOGADO |
GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Abogado para la atencion y gestoria de los procesos judiciales.

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante

Procuraduria Publica Municipal

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia De Recursos Humanos

Base legal

a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

c. Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia o  Experiencia minima de tres (03) afios como abogado(a) en la
Procuraduria Publica Municipal.
Conocimiento del puesto
Trabajo en Equipo
Proactividad y dinamismo
Orientacién al servicio
Tolerancia a la presion.
Formacion Académica, grado o Profesional Titulado en Derecho.
académico y/o nivel de estudios
Conocimientos para el puesto y/o Experiencia en el drea de Derecho Laboral Publico y Contencioso
cargo Administrativo.
o Experiencia en Derecho Administrativo ante el organismo publico
y judicial.

Competencias

O O O O o

o

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Elaborar escritos en general.

Realizar el seguimiento de los expedientes.

Realizar informes orales, asistir a audiencias, entre otras diligencias.

Elaborar todo tipo de documentos administrativos relacionados a los expedientes.

Coordinar con las diversas areas, respecto a procesos en los que son parte junto a la Municipalidad.
Otras actividades encargadas por la Procuradora Publica Municipal.

-~ 0 Qo0 oo

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

\ CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Duracién del contrato Inicio: 01 de Diciembre del 2013
Término: 31 de Diciembre del 2013
Remuneracion mensual S/. 5,500.00 (Cinco Mil quinientos y 00/100 Nuevos Soles).

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1 Aprobacion de la Convocatoria 24/10/2013 SG. Recursos Humanos
2 Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria

Los interesados sélo podran postular a una vacante.



CONVOCATORIA
3 Publicacién de la convocatoria en pagina Del 08/11/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
4  Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 08/11/2013 al SG. Recursos Humanos
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 14/11/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria
SELECCION
5 Evaluacion de la hoja de vida 15y 18 /11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante
6  Publicacion de resultados de la evaluacién de 19/11/2013 SG. Recursos Humanos
la hoja de vida en la pagina web:
www.miraflores.gob.pe
7 Otras evaluaciones: SG. Recursos Humanos
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 20y 21/11/2013
9 Entrevista 25y 26/11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante
10 Publicacion de resultado final en la pagina 28/11/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 Suscripcion del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos
12 Registro del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO I;/tIJIx-IFICIJCI)E II:/IlfA'\)I(-IrICIJCE)
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00
Experiencia 40% 8.00 12.00
Cursos o estudios de especializacion 20% 4.00 8.00
EVALUACION PSICOLOGICA REFERENCIAL
ENTREVISTA 40% 14.00 20.00
PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00

*El puntaje minimo total aprobatorio sera de 13 puntos.

De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacién consignada en la hoja de vida tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd
responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que
lleve a cabo la entidad.

Documentacién adicional presentada en fisico dia de la entrevista con la subgerencia respectiva:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

- Copia de estudios realizados (requeridos en el perfil) - Fedeatado

- Copia de trabajos anteriores (experiencia requerida en el perfil) — Fedeatado

Los interesados sélo podran postular a una vacante.


http://www.miraflores.gob.pe/
mailto:rrhh@miraflores.gob.pe
http://www.miraflores.gob.pe/
http://www.miraflores.gob.pe/

FISCALIZADOR MUNICIPAL

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de veintidés (22) Fiscalizadores Municipales

Subgerencia de Fiscalizacion y Control

Subgerencia De Recursos Humanos

a.
b.

C.

Base legal

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.

Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

Experiencia o

DETALLE
Experiencia no menor de 02 afios en entidades publicas,
opcional.

Competencias

Conocimiento del puesto
Trabajo en Equipo
Proactividad y dinamismo
Orientacion al servicio
Tolerancia a la presién

Formacién Académica, grado académico
y/o nivel de estudios

Estudios Secundarios completos.
Estudio Técnico opcional.

Conocimientos para el puesto y/o cargo

o |o o|o o o o O

Conocimiento de Procedimientos Administrativos
Municipales, OPCIONAL.

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

a. Erradicacion de Ambulantes.

S@mmoao0o

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

CONDICIONES

Control de Establecimiento Comercial.

Operativos en conjunto con el drea de Sanidad.

Atencion a expedientes, memorandum y otros.

Retencidn y/o decomisos de productos perecibles y no perecibles.

Atencion de quejas vecinales y de la Central Alerta Miraflores.

Medicién de ruidos molestos con el Area de Medio Ambiente.

Otras funciones encomendadas por la Sub Gerencia de Fiscalizacion y Control.

DETALLE

Calle Tarata 160 — Miraflores

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de diciembre del 2013

Término: 31 de diciembre del 2013

Remuneracion mensual

S/. 1,300.00 (Mil trescientos y 00/100 Nuevos Soles).

V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

1 Aprobacion de la Convocatoria 24/10/2013 SG. Recursos Humanos
2 Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA
3 Publicacidén de la convocatoria en pagina Del 08/11/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

Los interesados sélo podran postular a una vacante.



http://www.miraflores.gob.pe/

VL.

4  Presentacion de la hoja de vida via mail:
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en
ASUNTO el nombre de la convocatoria

Del 08/11/2013 al
14/11/2013

SG. Recursos Humanos

SELECCION

5 Evaluacién de la hoja de vida

15y 18 /11/2013

SG. Recursos Humanos y
Area solicitante

6  Publicacion de resultados de la evaluacién de 19/11/2013 SG. Recursos Humanos
la hoja de vida en la pagina web:
www.miraflores.gob.pe

7  Otras evaluaciones: SG. Recursos Humanos
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 20y 21/11/2013

9 Entrevista 25y 26/11/2013 SG. Recursos Humanos y

Area solicitante
10 Publicacion de resultado final en la pagina 28/11/ 2013 SG. Recursos Humanos

web: www.miraflores.gob.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

11 Suscripcion del Contrato

01/12/2013

SG. Recursos Humanos

12 Registro del Contrato

01/12/2013

SG. Recursos Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES peso e | s
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00
Experiencia 40% 8.00 12.00
Cursos o estudios de especializacion 20% 4.00 8.00
EVALUACION PSICOLOGICA REFERENCIAL
ENTREVISTA 40% 14.00 20.00
PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00

El puntaje minimo total aprobatorio sera de 13 puntos.

De la presentacion de la Hoja de Vida:

puntos,

La informaciéon consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera
responsable de la informaciéon consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidén posterior que

lleve a cabo la entidad.

Documentacién adicional presentada en fisico dia de la entrevista con la subgerencia respectiva:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

- Copia de estudios realizados (requeridos en el perfil) - Fedeatado

- Copia de trabajos anteriores (experiencia requerida en el perfil) — Fedeatado

Los interesados sélo podran postular a una vacante.


mailto:rrhh@miraflores.gob.pe
http://www.miraflores.gob.pe/
http://www.miraflores.gob.pe/

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo
2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Gerencia De Autorizacién Y Control — Subgerencia de Comercializacion.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
c. Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia o Experiencia minima de 05 afios en Gestion Administrativa
Conocimiento del puesto

Competencias o
o Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.
o Experiencia en Gestion Administrativa
o Persona proactiva
o Facilidad de expresion verbal y escrita.
o Facilidad para interactuar en grupos.
o Desempefio eficientemente en el Area
Formacion Académica, grado «  Carrera Administracién de Empresas
académico y/o nivel de estudios . Idioma Inglés — Basico
Conocimientos para el puesto y/o . Idiomaingles
cargo «  Conocimiento de Office Completo

. Carrera de administracion

. Conocimiento en evaluacién de expediente

«  Manejos de los sistemas administrativos

«  Conocimiento y dominio de Windows, Microsoft Office,

. Atencidn y orientacién al publico.

. Empatia y con capacidad para simplificar las tareas diarias,
. Despacho de expedientes, segln solicitud.

. Manejo y organizacidn de archivos.

1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

. Derivar expedientes al archivo central, a la subgerencia de catastro y demas 4areas.
. Anexar , folear y revisar expedientes que este todo correcto para su respectivo archivamiento.
. Redaccion de proveidos.
. Recepcioén de llamadas y dar informacion acerca del estado de los expedientes o documento presentados
. Notificar al contribuyentes, las Licencias de Funcionamiento.
Otros que le asigne la Gerencia.

S o o 0O T o

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Duracioén del contrato Inicio: 01 de diciembre del 2013
Término: 31 de diciembre del 2013
Remuneracion mensual S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 Nuevos Soles).

Los interesados sélo podran postular a una vacante.



V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1 Aprobacion de la Convocatoria 24/10/2013 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria

CONVOCATORIA

3 Publicacion de la convocatoria en pagina Del 08/11/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

4  Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 08/11/2013 al SG. Recursos Humanos
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 14/11/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria

SELECCION
5 Evaluacién de la hoja de vida 15y 18 /11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante

6 Publicacion de resultados de la evaluacién de 19/11/2013 SG. Recursos Humanos
la hoja de vida en la pagina web:
www.miraflores.gob.pe

7 Otras evaluaciones: SG. Recursos Humanos
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 20y 21/11/2013

9 Entrevista 25y 26/11/2013 SG. Recursos Humanos y

Area solicitante
10 Publicacion de resultado final en la pagina 28/11/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 Suscripcion del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos
12 Registro del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos

VI.  DELAETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendrdan un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO :/LIJIIS-II-ICIJ CI)E :/Ilﬂ\)l(-lrajg
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00
Experiencia 40% 8.00 12.00
Cursos o estudios de especializacién 20% 4.00 8.00
EVALUACION PSICOLOGICA REFERENCIAL
ENTREVISTA 40% 14.00 20.00
PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00

El puntaje minimo total aprobatorio serd de 13 puntos.

De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracidn jurada, por lo que el postulante sera
responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que
lleve a cabo la entidad.

Documentacion adicional presentada en fisico dia de la entrevista con la subgerencia respectiva:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

- Copia de estudios realizados (requeridos en el perfil) - Fedeatado

- Copia de trabajos anteriores (experiencia requerida en el perfil) — Fedeatado

Los interesados sélo podran postular a una vacante.


http://www.miraflores.gob.pe/
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http://www.miraflores.gob.pe/

ORIENTADOR DE CONTRIBUYENTES
I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Orientador de contribuyentes
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Registro y Orientacion Tributaria
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa

de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

c. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia . Experiencia laboral en materia Tributaria Municipal, en el
sector publico y/o privado, no menor de 3 afios.
«  Experiencia en atencién al publico.
Competencias . Capacidad de trabajo bajo presién
. Habilidad de coordinacién y comunicaciéon
«  Puntualidad y responsabilidad
.  Facilidad de comunicacion a distintos niveles.

Formacion Académica, grado . Titulado o Bachiller de las carreras profesionales de
académico y/o nivel de estudios derecho, contabilidad, administracién
Conocimientos para el puesto y/o « Manejo de programas entorno Windows

cargo . Conocimiento de gestidon municipal, procedimientos

tributarios y procedimientos administrativos

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

a. Orientar a los contribuyentes respecto al cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

b. Registrar las declaraciones juradas de inscripcidn, descargo y modificacion en el sistema de Administracion
Tributaria.

c. Emitir los estados de cuenta respecto a la deuda tributaria.

d. Elaborar informes técnicos sobre documentos que le sean enviados para su opinion.

e. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por la Subgerencia

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

‘ CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Av. Larco 400 — Palacio Municipal
Duracién del contrato Inicio: 01 de diciembre del 2013
Término: 31 de diciembre del 2013
Remuneracion mensual S/. 2,300.00 (Dos mil trescientos y 00/100 Nuevos Soles).

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1 Aprobacion de la Convocatoria 24/10/2013 SG. Recursos Humanos
2 Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la convocatoria en pagina Del 08/11/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

Los interesados sélo podran postular a una vacante.


http://www.miraflores.gob.pe/

4  Presentacion de la hoja de vida via mail:
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en
ASUNTO el nombre de la convocatoria

Del 08/11/2013 al
14/11/2013

SG. Recursos Humanos

SELECCION

5 Evaluacién de la hoja de vida

15y 18 /11/2013

SG. Recursos Humanos y
Area solicitante

web: www.miraflores.gob.pe

6  Publicacion de resultados de la evaluacién de 19/11/2013 SG. Recursos Humanos
la hoja de vida en la pagina web:
www.miraflores.gob.pe

7  Otras evaluaciones: SG. Recursos Humanos
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 20y 21/11/2013

9 Entrevista 25y 26/11/2013 SG. Recursos Humanos y

Area solicitante
10 Publicacion de resultado final en la pagina 28/11/ 2013 SG. Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

11 Suscripcion del Contrato

01/12/2013

SG. Recursos Humanos

12 Registro del Contrato

01/12/2013

SG. Recursos Humanos

VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES peso e | s
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00
Experiencia 40% 8.00 12.00
Cursos o estudios de especializacion 20% 4.00 8.00
EVALUACION PSICOLOGICA REFERENCIAL
ENTREVISTA 40% 14.00 20.00
PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00

El puntaje minimo total aprobatorio serd de 13 puntos.

De la presentacion de la Hoja de Vida:

puntos,

La informaciéon consignada en la hoja de vida tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd
responsable de la informacidon consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que

lleve a cabo la entidad.

Documentacién adicional presentada en fisico dia de la entrevista con la subgerencia respectiva:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

- Copia de estudios realizados (requeridos en el perfil) - Fedeatado

- Copia de trabajos anteriores (experiencia requerida en el perfil) — Fedeatado

Los interesados sélo podran postular a una vacante.


mailto:rrhh@miraflores.gob.pe
http://www.miraflores.gob.pe/
http://www.miraflores.gob.pe/

SECTORISTA TRIBUTARIO

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural para prestar apoyo como Sectorista tributario.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia De Administracién Tributaria — Subgerencia De Recaudacidn
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos
4. Base legal

a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N2 065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia «  Experiencia minima de un (01) afio en la Administracion
Publica

Conocimiento del puesto

Trabajo en Equipo

Proactividad y dinamismo

Orientacién al servicio

. Tolerancia a la presion.

Competencias

O O O O

Formacion Académica, grado . Estudiante o egresado de las carreras de Administracion,

académico y/o nivel de estudios Contabilidad, Economia, Derecho, Computacién o carreras
afines.

Conocimientos para el puesto y/o . Conocimiento de MS Office (Word, Excel, Power point)

cargo

1ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Efectuar visitas diarias a los contribuyentes asignados a su cartera de gestion
Realizar la gestion telefonica de la cartera de deuda que le sea asignada.

c. Brindar Orientacion a los contribuyentes respecto al cumplimiento de sus obligaciones tributarias y no
tributarias.

d. Registrar el resultado de su gestidn en los sistemas respectivos.

e. Informar al coordinador respecto a la gestion de su cartera asignada.
Apoyar en las demas funciones encomendadas.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

‘ CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Av. Larco 400 — Palacio Municipal
Duracion del contrato Inicio: 01 de diciembre del 2013
Término: 31 de diciembre del 2013
Remuneracion mensual S/. 1,700.00 (Mil setecientos y 00/100 Nuevos Soles).

Los interesados sélo podran postular a una vacante.



V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1 Aprobacién de la Convocatoria 24/10/2013 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria

CONVOCATORIA

3 Publicacion de la convocatoria en pagina Del 08/11/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

4  Presentacioén de la hoja de vida via mail: Del 08/11/2013 al SG. Recursos Humanos
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 14/11/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria

SELECCION
5 Evaluacién de la hoja de vida 15y 18 /11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante

6 Publicacion de resultados de la evaluacién de 19/11/2013 SG. Recursos Humanos
la hoja de vida en la pagina web:
www.miraflores.gob.pe

7 Otras evaluaciones: SG. Recursos Humanos
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 20y 21/11/2013

9 Entrevista 25y 26/11/2013 SG. Recursos Humanos y

Area solicitante
10 Publicacion de resultado final en la pagina 28/11/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 Suscripcion del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos
12 Registro del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos

VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO :/LIJIIS-II-ICIJ CI)E :/Ilﬂ\)l(-lrajg
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00
Experiencia 40% 8.00 12.00
Cursos o estudios de especializacion 20% 4.00 8.00
EVALUACION PSICOLOGICA REFERENCIAL
ENTREVISTA 40% 14.00 20.00
PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00

El puntaje minimo total aprobatorio sera de 13 puntos.

De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd
responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que
lleve a cabo la entidad.

Documentacion adicional presentada en fisico dia de la entrevista con la subgerencia respectiva:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

- Copia de estudios realizados (requeridos en el perfil) - Fedeatado

- Copia de trabajos anteriores (experiencia requerida en el perfil) — Fedeatado

Los interesados sélo podran postular a una vacante.


http://www.miraflores.gob.pe/
mailto:rrhh@miraflores.gob.pe
http://www.miraflores.gob.pe/
http://www.miraflores.gob.pe/

ASISTENTE DE AUDIOVISUALES

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de Asistente de audiovisuales
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia Comunicaciones e Imagen Institucional - Area MIRATV
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base legal

a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de

Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2

065-2011-PCM.

c. Las demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia

Experiencia minima de 02 afios como asistente de
comunicacion audiovisual

Competencias

e Conocimiento del puesto
e Trabajo en Equipo

e  Proactividad y dinamismo
e  Orientacién al servicio

e Tolerancia a la presién

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Comunicacion Audiovisual - fotdgrafo basico y Disefio
grafico.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Experiencia fotografia basica, conocimiento de disefio
grafico y edicion de video y audio

Experiencia rubro: Edicidn y supervisién de los proyectos
audiovisuales

Conocimiento en : Windows Office, Windows XP
(Microsoft Word, Excel, Power Point de la version Office
XP, Internet (html)

Inglés intermedio

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Apoyo en registrar y editar imagenes de las diferentes actividades y publicaciones a medios de

comunicacién

D a0 T

Otros que le asigne la Gerencia

Apoyo en toma de fotografia den diferentes actividades, para envié a medios
Apoyo en la transmision en vivo en el Canal Miratv

Registro y archivo de fotografias institucionales

Registra imagenes fotograficas para la revista institucional

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Av. Larco 400 — Palacio Municipal

Duracion del contrato

Inicio: 01 de diciembre del 2013
Término: 31 de diciembre del 2013

Remuneracion mensual

S/. 2,000.00 (Dos mil y 00/100 Nuevos Soles).

Los interesados sélo podran postular a una vacante.




V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1 Aprobacion de la Convocatoria 24/10/2013 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria

CONVOCATORIA

3 Publicacion de la convocatoria en pagina Del 08/11/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

4  Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 08/11/2013 al SG. Recursos Humanos
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 14/11/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria

SELECCION
5 Evaluacién de la hoja de vida 15y 18 /11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante

6 Publicacion de resultados de la evaluacidon de 19/11/2013 SG. Recursos Humanos
la hoja de vida en la pagina web:
www.miraflores.gob.pe

7 Otras evaluaciones: SG. Recursos Humanos
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 20y 21/11/2013

9 Entrevista 25y 26/11/2013 SG. Recursos Humanos y

Area solicitante
10 Publicacion de resultado final en la pagina 28/11/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11  Suscripcion del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos
12 Registro del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendran un mdaximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO :/LIJIIS-II-ICIJ CI)E :/Ilﬂ\)l(-lrajg
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00
Experiencia 40% 8.00 12.00
Cursos o estudios de especializacién 20% 4.00 8.00
EVALUACION PSICOLOGICA REFERENCIAL
ENTREVISTA 40% 14.00 20.00
PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00

El puntaje minimo total aprobatorio serd de 13 puntos.

De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd
responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidén posterior que
lleve a cabo la entidad.

Documentacion adicional presentada en fisico dia de la entrevista con la subgerencia respectiva:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

- Copia de estudios realizados (requeridos en el perfil) - Fedeatado

- Copia de trabajos anteriores (experiencia requerida en el perfil) — Fedeatado

Los interesados sélo podran postular a una vacante.


http://www.miraflores.gob.pe/
mailto:rrhh@miraflores.gob.pe
http://www.miraflores.gob.pe/
http://www.miraflores.gob.pe/

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

BIBLIOTECOLOGO

Contratar los servicios de un (01) Bibliotecdlogo
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia De Cultura y Turismo

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia De Recursos Humanos
4. Base legal

a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa

de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia e Clasificacién y catalogacion de las colecciones bibliograficas.
Competencias ¢ Conocimiento del puesto

e Trabajo en Equipo

e  Proactividad y dinamismo

e  Orientacion al servicio

e Tolerancia a la presion
Formacion Académica, grado e Bachiller en Bibliotecologia y Ciencias de la Informacién
académico y/o nivel de estudios
Conocimientos para el puesto y/o e C(lasificacién, catalogaciéon indizacidn de las colecciones
cargo bibliograficas.

Manejo de Herramientas de procesamiento: Dewey 21, Tesauros,
encabezamientos de materia, hoja Cepal.
Manejo de Sistemas de base de datos Aleph.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Clasificacidn, catalogacion indizacién de las colecciones bibliograficas.

Apoyo en servicios Miraflores Lee.

SO oo T

Manejo de Herramientas de procesamiento: Dewey 21, Tesauros, encabezamientos de materia, hoja Cepal.
Manejo de Sistemas de base de datos Winisis
Elaboracidn de analiticas de publicaciones periddicas

Apoyo en diversos trabajos a desarrollar en la Biblioteca Ricardo Palma

VI. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| CONDICIONES
Lugar de prestacion del servicio

DETALLE
Av. Larco 400

Duracion del contrato

Inicio: 01 de diciembre del 2013
Término: 31 de diciembre del 2013

Remuneracion mensual

S/. 2,200.00 (Dos mil doscientos y 00/100 Nuevos Soles).
Incluido impuestos.

Los interesados sélo podran postular a una vacante.



VII. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1 Aprobacion de la Convocatoria 24/10/2013 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria

CONVOCATORIA

3 Publicacion de la convocatoria en pagina Del 08/11/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

4  Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 08/11/2013 al SG. Recursos Humanos
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 14/11/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria

SELECCION
5 Evaluacién de la hoja de vida 15y 18 /11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante

6 Publicacion de resultados de la evaluacién de 19/11/2013 SG. Recursos Humanos
la hoja de vida en la pagina web:
www.miraflores.gob.pe

7 Otras evaluaciones: SG. Recursos Humanos
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 20y 21/11/2013

9 Entrevista 25y 26/11/2013 SG. Recursos Humanos y

Area solicitante
10 Publicacion de resultado final en la pagina 28/11/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 Suscripcion del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos
12 Registro del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos

i. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendran un mdaximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO :/LIJIIS-II-ICIJ CI)E :/Ilﬂ\)l(-:-'\A/ng
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00
Experiencia 40% 8.00 12.00
Cursos o estudios de especializacién 20% 4.00 8.00
EVALUACION PSICOLOGICA REFERENCIAL
ENTREVISTA 40% 14.00 20.00
PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00

El puntaje minimo total aprobatorio serd de 13 puntos.

De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd
responsable de la informaciéon consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que
lleve a cabo la entidad.

Documentacion adicional presentada en fisico dia de la entrevista con la subgerencia respectiva:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

- Copia de estudios realizados (requeridos en el perfil) - Fedeatado

- Copia de trabajos anteriores (experiencia requerida en el perfil) — Fedeatado

Los interesados sélo podran postular a una vacante.


http://www.miraflores.gob.pe/
mailto:rrhh@miraflores.gob.pe
http://www.miraflores.gob.pe/
http://www.miraflores.gob.pe/

PROMOTOR DE TURISMO

|l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Promotor de turismo

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia De Cultura y Turismo

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base legal

a.
b.

Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.
Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia e Experiencia minima de un (01) afio como promotor de turismo.

Competencias e Conocimiento del puesto

e Trabajo en Equipo
e Proactividad y dinamismo
e Orientacidn al servicio

Formacion Académica, grado e Licenciada en Turismo

académico y/o nivel de estudios e Inglés nivel avanzado y otro idioma
Conocimientos para el puesto y/o e Egresada como Guia Oficial de Turismo
cargo e Conocimiento de Office

e Inglés avanzado

V.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Apoyo administrativo (Recepcidn, elaboracion de documentos, etc)
b. Coordinar la programacién de los tour peatonales
c. Guiar los circuitos peatonales y en bus programados por la Oficina de Turismo y otros.
d. Coordinaciéon con counter sobre estadisticas y reparticién del material de promocién a las casetas de
turismo.
e. Apoyo en la realizacion de plan de trabajo anual.
f. Realizacién de estadisticas generales de eventos, actividades, tours, etc. realizados por la Oficina de
Turismo.
g. Disefoy programacion de nuevos circuitos turisticos en Miraflores y de Lima en general.
h. Apoyo en la supervisidn del counter de informacién turistica.
i. Apoyo en eventos realizados por la Gerencia de Cultura y Turismo
V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
\ CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Av. Larco 400
Duracién del contrato Inicio: 01 de diciembre del 2013
Término: 31 de diciembre del 2013
Remuneracién mensual S/. 2,000.00 (Dos mil y 00/100 Nuevos Soles).

Los interesados sélo podran postular a una vacante.



VI. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1 Aprobacién de la Convocatoria 24/10/2013 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria

CONVOCATORIA

3 Publicacion de la convocatoria en pagina Del 08/11/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

4  Presentacioén de la hoja de vida via mail: Del 08/11/2013 al SG. Recursos Humanos
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 14/11/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria

SELECCION
5 Evaluacién de la hoja de vida 15y 18 /11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante

6 Publicacion de resultados de la evaluaciéon de 19/11/2013 SG. Recursos Humanos
la hoja de vida en la pagina web:
www.miraflores.gob.pe

7 Otras evaluaciones: SG. Recursos Humanos
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 20y 21/11/2013

9 Entrevista 25y 26/11/2013 SG. Recursos Humanos y

Area solicitante
10 Publicacion de resultado final en la pagina 28/11/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 Suscripcion del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos
12 Registro del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos

Vil. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO :/LIJIIS-II-ICIJ CI)E :/Ilﬂ\)l(-lrajg
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00
Experiencia 40% 8.00 12.00
Cursos o estudios de especializacion 20% 4.00 8.00
EVALUACION PSICOLOGICA REFERENCIAL
ENTREVISTA 40% 14.00 20.00
PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00

El puntaje minimo total aprobatorio sera de 13 puntos.

De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera
responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que
lleve a cabo la entidad.

Documentacion adicional presentada en fisico dia de la entrevista con la subgerencia respectiva:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

- Copia de estudios realizados (requeridos en el perfil) - Fedeatado

- Copia de trabajos anteriores (experiencia requerida en el perfil) — Fedeatado

Los interesados sélo podran postular a una vacante.


http://www.miraflores.gob.pe/
mailto:rrhh@miraflores.gob.pe
http://www.miraflores.gob.pe/
http://www.miraflores.gob.pe/

ASISTENTE DE CURADOR

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Asistente de produccidon y organizacién de exposiciones Luis Miré Quesada

Garland.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia De Cultura y Turismo

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base legal
b. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
c. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa

de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

d. Las demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia e Experiencia minima de un (01) afio en curaduria, produccion y
organizacion de exposiciones de arte en galerias o centro
culturales.

Competencias e Conocimiento del puesto

e Trabajo en Equipo

e Proactividad y dinamismo
e Orientacidn al servicio

e Tolerancia a la presion

Formacion Académica, grado e Estudios de Arte y Gestion Cultural
académico y/o nivel de estudios

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Conocimientos de Historia del Arte y/o comunicaciones.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Coordinar y producir la inauguracién de las muestras en la Sala Luis Miro Quesada (Asistencia en
coordinacién de la inauguraciéon, produccién de base de datos, Courier, invitaciones, catering, seguridad,
etc.)

Museografia y montaje.
Coordinaciones con el artista para la realizacidn de la muestra a exponer.
d. Difusién del evento central y la duracién entera de la muestra mediante las redes sociales

o o

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Av. Larco 400
Duracion del contrato Inicio: 01 de diciembre del 2013
Término: 31 de diciembre del 2013
Remuneracion mensual S/. 1,700.00 (Mil setecientos con 00/100 Nuevos Soles).

Los interesados sélo podran postular a una vacante.



V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

1 Aprobacién de la Convocatoria 24/10/2013 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria

CONVOCATORIA

3 Publicacion de la convocatoria en pagina Del 08/11/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

4  Presentacioén de la hoja de vida via mail: Del 08/11/2013 al SG. Recursos Humanos
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 14/11/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria

SELECCION
5 Evaluacién de la hoja de vida 15y 18 /11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante

6 Publicacion de resultados de la evaluacién de 19/11/2013 SG. Recursos Humanos
la hoja de vida en la pagina web:
www.miraflores.gob.pe

7 Otras evaluaciones: SG. Recursos Humanos
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 20y 21/11/2013

9 Entrevista 25y 26/11/2013 SG. Recursos Humanos y

Area solicitante
10 Publicacion de resultado final en la pagina 28/11/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 Suscripcion del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos
12 Registro del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO :/LIJIIS-II-ICIJ CI)E :/Ilﬂ\)l(-lrajg
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00
Experiencia 40% 8.00 12.00
Cursos o estudios de especializacion 20% 4.00 8.00
EVALUACION PSICOLOGICA REFERENCIAL
ENTREVISTA 40% 14.00 20.00
PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00

El puntaje minimo total aprobatorio sera de 13 puntos.

De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd
responsable de la informaciéon consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que
lleve a cabo la entidad.

Documentacion adicional presentada en fisico dia de la entrevista con la subgerencia respectiva:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

- Copia de estudios realizados (requeridos en el perfil) - Fedeatado

- Copia de trabajos anteriores (experiencia requerida en el perfil) — Fedeatado

Los interesados sélo podran postular a una vacante.


http://www.miraflores.gob.pe/
mailto:rrhh@miraflores.gob.pe
http://www.miraflores.gob.pe/
http://www.miraflores.gob.pe/

LIMPIEZA 'Y MANTENIMIENTO DEL MUSEO DE SITIO HUACA PUCLLANA

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente de produccidn y organizacién de exposiciones Luis Miré Quesada
Garland.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia De Cultura y Turismo
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos
4. Base legal

a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de
Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidon
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2
065-2011-PCM.

c. Las demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE \
Experiencia e Experiencia basica en limpieza y mantenimiento de oficinas en
general.
Competencias e Conocimiento del puesto

e Trabajo en Equipo

e Proactividad y dinamismo

e Orientacidn al servicio

e Tolerancia a la presion
Formacion Académica, grado e Secundaria Completa
académico y/o nivel de estudios
Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Conocimiento en limpieza general.

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Limpieza de pisos y vitrinas del Museo de Sitio
Limpieza de oficina de guias y caja
Limpieza de aéreas adyacentes al museo
Limpieza de SSHH de turistas
Apoyo en limpieza de las oficinas administrativas

P a0 o

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Av. Larco 400
Duracion del contrato Inicio: 01 de diciembre del 2013
Término: 31 de diciembre del 2013
Remuneracion mensual S/. 1,200.00 (Mil doscientos con 00/100 Nuevos Soles).

Los interesados sélo podran postular a una vacante.



V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

1 Aprobacién de la Convocatoria 24/10/2013 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria

CONVOCATORIA

3 Publicacion de la convocatoria en pagina Del 08/11/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

4  Presentacioén de la hoja de vida via mail: Del 08/11/2013 al SG. Recursos Humanos
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 14/11/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria

SELECCION
5 Evaluacién de la hoja de vida 15y 18 /11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante

6 Publicacion de resultados de la evaluacién de 19/11/2013 SG. Recursos Humanos
la hoja de vida en la pagina web:
www.miraflores.gob.pe

7 Otras evaluaciones: SG. Recursos Humanos
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 20y 21/11/2013

9 Entrevista 25y 26/11/2013 SG. Recursos Humanos y

Area solicitante
10 Publicacion de resultado final en la pagina 28/11/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 Suscripcion del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos
12 Registro del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendrdan un maximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO :/LIJIIS-II-ICIJ CI)E :/Ilﬂ\)l(-lrajg
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00
Experiencia 40% 8.00 12.00
Cursos o estudios de especializacion 20% 4.00 8.00
EVALUACION PSICOLOGICA REFERENCIAL
ENTREVISTA 40% 14.00 20.00
PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00

El puntaje minimo total aprobatorio sera de 13 puntos.

De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante sera
responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que
lleve a cabo la entidad.

Documentacion adicional presentada en fisico dia de la entrevista con la subgerencia respectiva:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

- Copia de estudios realizados (requeridos en el perfil) - Fedeatado

- Copia de trabajos anteriores (experiencia requerida en el perfil) — Fedeatado

Los interesados sélo podran postular a una vacante.


http://www.miraflores.gob.pe/
mailto:rrhh@miraflores.gob.pe
http://www.miraflores.gob.pe/
http://www.miraflores.gob.pe/

PRECALIFICADOR JUNIOR

I. GENERALIDADES

=

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Pre calificador Junior.
Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Gerencia de Autorizacién y Control — Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia De Recursos Humanos
Base legal

a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidon Administrativa

de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia °

Experiencia minima de seis (06) meses en gobiernos locales.
Experiencia en atencidn de expedientes de Licencias de
Edificacidn.

Competencias °

Conocimiento del puesto
Trabajo en Equipo
Proactividad y dinamismo
Orientacidn al servicio
Tolerancia a la presién

Formacion Académica, grado °
académico y/o nivel de estudios

Bachiller o Titulado en Arquitectura.

cargo

Conocimientos para el puesto y/o

Conocimientos del Reglamento Nacional de Edificaciones y Ley
29090 y su modificatoria Ley N° 29476, Ley 27157, Ley 27444 (Ley
del Procedimiento Administrativo).

Conocimiento en normas urbanisticas.

Conocimiento en software CAD o similar.

Conocimiento de office a nivel usuario.

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
Elaborar informes de precalificacién y/o verificacién administrativa de los expedientes asignados.
Cumplimiento de plazos segun Ley N° 29090 y sus reglamentos en la atencion de los expedientes que se

a.
b.

S oo

asignen a su cargo.

Apoyar al Coordinador de Precalificacion y Verificacion Técnica.

Atencion al publico.

Apoyar en la depuracién de los expedientes de tramites concluidos.
Otras actividades que le disponga la Subgerencia y/o Coordinador General.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Av. Larco 400

Duracion del contrato

Inicio: 01 de diciembre del 2013
Término: 31 de diciembre del 2013

Remuneracion mensual

S/. 3,000.00 (Tres mil con 00/100 Nuevos Soles).

Los interesados sélo podran postular a una vacante.




V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1 Aprobacion de la Convocatoria 24/10/2013 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria

CONVOCATORIA

3 Publicacidn de la convocatoria en pagina Del 08/11/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

4  Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 08/11/2013 al SG. Recursos Humanos
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 14/11/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria

SELECCION
5 Evaluacién de la hoja de vida 15y 18 /11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante

6 Publicacion de resultados de la evaluacién de 19/11/2013 SG. Recursos Humanos
la hoja de vida en la pagina web:
www.miraflores.gob.pe

7 Otras evaluaciones: SG. Recursos Humanos
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 20y 21/11/2013

9 Entrevista 25y 26/11/2013 SG. Recursos Humanos y

Area solicitante
10 Publicacion de resultado final en la pagina 28/11/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 Suscripcion del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos
12 Registro del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendran un mdaximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES peso UTRE | U
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00
Experiencia 40% 8.00 12.00
Cursos o estudios de especializacién 20% 4.00 8.00
EVALUACION PSICOLOGICA REFERENCIAL
ENTREVISTA 40% 14.00 20.00
PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00

El puntaje minimo total aprobatorio serd de 13 puntos.

De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd
responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que
lleve a cabo la entidad.

Documentacion adicional presentada en fisico dia de la entrevista con la subgerencia respectiva:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

- Copia de estudios realizados (requeridos en el perfil) - Fedeatado

- Copia de trabajos anteriores (experiencia requerida en el perfil) — Fedeatado

Los interesados sélo podran postular a una vacante.


http://www.miraflores.gob.pe/
mailto:rrhh@miraflores.gob.pe
http://www.miraflores.gob.pe/
http://www.miraflores.gob.pe/

ARQUITECTO PRECALIFICADOR

|. GENERALIDADES

=

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Arquitecto precalificador.
2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Gerencia de Autorizacién y Control — Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia De Recursos Humanos
4. Base legal

a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa
de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia .

Experiencia minima de tres (03) afios en gobiernos locales.
Experiencia minima de dos (02) afios en el puesto.

Competencias .

Conocimiento del puesto
Trabajo en Equipo
Proactividad y dinamismo
Orientacién al servicio
Tolerancia a la presion

Formacion Académica, grado °
académico y/o nivel de estudios

Arquitecto Colegiado y Habilitado.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Conocimientos del Reglamento Nacional de Edificaciones y Ley
29090 y su modificatoria Ley N° 29476, Ley 27157, Ley 27444
(Ley del Procedimiento Administrativo).

Conocimiento en normas urbanisticas.

Conocimiento en software CAD o similar.

Conocimiento de office a nivel usuario.

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Elaborarinformes de precalificacion y/o verificacion administrativa de los expedientes de Licencias de
Edificacién, Anteproyectos y/o Conformidades de Obra.
b. Cumplimiento de plazos segin Ley N° 29090 y sus reglamentos en la atencidon de los expedientes que se

asignen a su cargo.

c. Atencion de las solicitudes anexas a los expedientes.

d. Emision de informes y notificaciones.

e. Apoyar en la depuracion de los expedientes de tramites concluidos.

f.  Otras actividades que le disponga la Subgerencia y/o Coordinador General.
V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Av. Larco 400

Duracion del contrato

Inicio: 01 de diciembre del 2013
Término: 31 de diciembre del 2013

Remuneracion mensual

S/. 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 Nuevos Soles).

Los interesados sélo podran postular a una vacante.




V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1 Aprobacion de la Convocatoria 24/10/2013 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria

CONVOCATORIA

3 Publicacién de la convocatoria en pagina Del 08/11/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

4  Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 08/11/2013 al SG. Recursos Humanos
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 14/11/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria

SELECCION
5 Evaluacién de la hoja de vida 15y 18 /11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante

6 Publicacion de resultados de la evaluacién de 19/11/2013 SG. Recursos Humanos
la hoja de vida en la pagina web:
www.miraflores.gob.pe

7 Otras evaluaciones: SG. Recursos Humanos
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 20y 21/11/2013

9 Entrevista 25y 26/11/2013 SG. Recursos Humanos y

Area solicitante
10 Publicacion de resultado final en la pagina 28/11/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 Suscripcion del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos
12 Registro del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendran un mdaximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES peso UTRE | U
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00
Experiencia 40% 8.00 12.00
Cursos o estudios de especializacién 20% 4.00 8.00
EVALUACION PSICOLOGICA REFERENCIAL
ENTREVISTA 40% 14.00 20.00
PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00

El puntaje minimo total aprobatorio serd de 13 puntos.

De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd
responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que
lleve a cabo la entidad.

Documentacion adicional presentada en fisico dia de la entrevista con la subgerencia respectiva:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

- Copia de estudios realizados (requeridos en el perfil) - Fedeatado

- Copia de trabajos anteriores (experiencia requerida en el perfil) — Fedeatado

Los interesados sélo podran postular a una vacante.


http://www.miraflores.gob.pe/
mailto:rrhh@miraflores.gob.pe
http://www.miraflores.gob.pe/
http://www.miraflores.gob.pe/

CONDUCTOR

I. GENERALIDADES

Il. PE

Experiencia

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Conductor de Unidad Vehicular.
2. Dependencia, unidad orgdanica y/o area solicitante
Subgerencia de Logistica y control patrimonial.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base legal

Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

a.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2
065-2011-PCM.

c. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

RFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE
Experiencia minima de dos (02) afios como conductor.

Competencias

Conocimiento del puesto.
Proactividad y dinamismo.
Orientacién al servicio.
Trato amable con el persona

Formacion Académica, grado

académico y/o nivel de estudios

Estudios secundarios completos.

Conocimientos para el puesto y/o

cargo

Conocimientos de mecanica automotriz

Conocimiento del plano metropolitano

No presentar antecedentes policiales ni penales (certificados)
Record como conductor sin sanciones

Certificado de gozar de buena salud.

Iv.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Transportar al personal administrativo y operativo de la Municipalidad de Miraflores,

a.
b. Repartir documentos dentro y fuera del distrito.
c. Otras actividades que se le encomienden

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

Lugar de prestacion del servicio

DETALLE
Av. Larco 400

Duracion del contrato

Inicio: 01 de diciembre del 2013
Término: 31 de diciembre del 2013

Rem

uneracion mensual

S/. 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 Nuevos Soles).

V.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1

Aprobacién de la Convocatoria

24/10/2013 SG. Recursos Humanos

2

Publicacién del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo

10 dias anteriores a la SG. Recursos Humanos

convocatoria

CONVOCATORIA

Los interesados sélo podran postular a una vacante.




3 Publicacién de la convocatoria en pagina Del 08/11/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

4  Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 08/11/2013 al SG. Recursos Humanos
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 14/11/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria

SELECCION
5 Evaluacion de la hoja de vida 15y 18 /11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante

6 Publicacion de resultados de la evaluacién de 19/11/2013 SG. Recursos Humanos
la hoja de vida en la pagina web:
www.miraflores.gob.pe

7 Otras evaluaciones: SG. Recursos Humanos
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 20y 21/11/2013

9 Entrevista 25y 26/11/2013 SG. Recursos Humanos y

Area solicitante

10 Publicacion de resultado final en la pagina 28/11/ 2013 SG. Recursos Humanos

web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 Suscripcion del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos
12 Registro del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES peso ANEE | UL
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00
Experiencia 40% 8.00 12.00
Cursos o estudios de especializacion 20% 4.00 8.00
EVALUACION PSICOLOGICA REFERENCIAL
ENTREVISTA 40% 14.00 20.00
PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00

El puntaje minimo total aprobatorio sera de 13 puntos.

De la presentacién de la Hoja de Vida:

La informacidon consignada en la hoja de vida tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd
responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que
lleve a cabo la entidad.

Documentacién adicional presentada en fisico dia de la entrevista con la subgerencia respectiva:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

- Copia de estudios realizados (requeridos en el perfil) - Fedeatado

- Copia de trabajos anteriores (experiencia requerida en el perfil) — Fedeatado

Los interesados sélo podran postular a una vacante.


http://www.miraflores.gob.pe/
mailto:rrhh@miraflores.gob.pe
http://www.miraflores.gob.pe/
http://www.miraflores.gob.pe/

1.

ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES PUBLICAS |

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) especialista en contrataciones publicas.

2.

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante

Subgerencia de Logistica y control patrimonial.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia De Recursos Humanos

Base legal

a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia e Experiencia minima de 05 afios en instituciones publicas.

e Experiencia minima de 05 afios en contrataciones del Estado
(procesos de seleccion de bienes, servicios u obras).

Competencias e Conocimiento del puesto.

e Orientacidn al servicio.
e Dinamismo.
e Capacidad para trabajo en equipo.

Formacion Académica, grado e Titulo profesional o técnico en Administracién, Contabilidad,
académico y/o nivel de estudios Economia, Derecho o carreras afines.

Conocimientos para el puesto y/o e Conocimiento de las normas de Presupuesto Publico.

cargo e Estudios de especializacion en Contrataciones Publicas.

e Manejo del Sistema Electronico de Adquisiciones y Contrataciones
del Estado (SEACE).

e Conocimiento del Sistema Integrado de Administracién Financiera
— SIAF (de preferencia).

e Contar con Certificacion de OSCE vigente.

e No haber estado incurso en procedimientos administrativos por
responsabilidad funcional y no tener antecedentes penales por
delitos contra el patrimonio o la administracion publica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Asistencia técnica a las areas usuarias para la elaboracién de los Requerimientos Técnicos Minimos para la
contratacion de bienes, servicios u obras.

Elaboracidon de Estudios de Posibilidades que Ofrece el Mercado.

Integracion de Comités Especiales a cargo de los procesos de seleccidn.

Asistencia técnica y administrativa a los Comités Especiales en la conduccion de los procesos de seleccion,
desde su instalacion hasta el consentimiento de la Buena Pro, referidos a bienes, servicios, consultorias y obras
publicas, en sus distintas modalidades (Subasta Inversa, Convenio Marco, Proceso Electrénico, Clasico).
Elaboracidon de los proyectos de bases administrativas de los procesos de seleccion a convocar.

Elaboracion de Resoluciones Gerenciales, Informes, Memorandums y demas documentos necesarios para la
ejecucion de los procesos de seleccion.

Elaboracidn de Contratos, Ampliaciones de Plazo, Adicionales y/o Reducciones del Contrato, de presentarse el
caso.

Otras actividades encomendadas referidas al cargo.

Los interesados sélo podran postular a una vacante.



V.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Calle Tarata 160

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de diciembre del 2013
Término: 31 de diciembre del 2013

Remuneracion mensual

S/. 5,000.00 (Cinco mil con 00/100 Nuevos Soles).

V.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1 Aprobacion de la Convocatoria 24/10/2013 SG. Recursos Humanos
2 Publicacidn del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la convocatoria en pagina Del 08/11/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
4  Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 08/11/2013 al SG. Recursos Humanos
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 14/11/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria
SELECCION
5 Evaluacioén de la hoja de vida 15y 18 /11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante
6 Publicacion de resultados de la evaluacidn de 19/11/2013 SG. Recursos Humanos
la hoja de vida en la pagina web:
www.miraflores.gob.pe
7 Otras evaluaciones: SG. Recursos Humanos
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 20y 21/11/2013
9 Entrevista 25y 26/11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante
10 Publicacion de resultado final en la pagina 28/11/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 Suscripcion del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos
12 Registro del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendran un mdaximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO :/LIJI:-II—GJ ; :ALJA’\)I(-:—QJS
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00
Experiencia 40% 8.00 12.00
Cursos o estudios de especializacién 20% 4.00 8.00
EVALUACION PSICOLOGICA REFERENCIAL
ENTREVISTA 40% 14.00 20.00
PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00

Los interesados sélo podran postular a una vacante.
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El puntaje minimo total aprobatorio serd de 13 puntos.

De la presentacién de la Hoja de Vida:
La informacidn consignada en la hoja de vida tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd

responsable de la informaciéon consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que

lleve a cabo la entidad.

Documentacién adicional presentada en fisico dia de la entrevista con la subgerencia respectiva:
- Copia de DNI —simple Fedeatado

- Copia de estudios realizados (requeridos en el perfil) - Fedeatado

- Copia de trabajos anteriores (experiencia requerida en el perfil) — Fedeatado

Los interesados sélo podran postular a una vacante.



ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES PUBLICAS I

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) especialista en contrataciones publicas.
2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante

Subgerencia de Logistica y control patrimonial.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia De Recursos Humanos
4. Base legal

a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa
de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia e Experiencia minima de 05 afios en instituciones publicas.

e Experiencia minima de 05 afios en contrataciones del Estado
(procesos de seleccion de bienes, servicios u obras).

Competencias e Conocimiento del puesto.

e Orientacidn al servicio.
e Dinamismo.
e Capacidad para trabajo en equipo.

Formacion Académica, grado e Titulo profesional o técnico en Administracién, Contabilidad,
académico y/o nivel de estudios Economia, Derecho o carreras afines.

Conocimientos para el puesto y/o e Estudios de especializacién en Contrataciones Publicas.
cargo e Experiencia como miembro de Comités Especiales.

e Manejo del Sistema Electronico de Adquisiciones y Contrataciones
del Estado (SEACE).

e Conocimiento del Sistema Integrado de Administracién Financiera
— SIAF (de preferencia).

e Contar con Certificacion de OSCE vigente.

e Personalidad dinamica y capacidad para trabajo en equipo.

e No haber estado incurso en procedimientos administrativos por
responsabilidad funcional y no tener antecedentes penales por
delitos contra el patrimonio o la administracion publica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Asistencia técnica a las dreas usuarias para la elaboracién de los Requerimientos Técnicos Minimos para la
contratacion de bienes, servicios u obras.

b. Elaboracidon de Estudios de Posibilidades que Ofrece el Mercado.

c. Integracion de Comités Especiales a cargo de los procesos de seleccion.

d. Asistencia técnica y administrativa a los Comités Especiales en la conduccidn de los procesos de seleccién, desde
su instalaciéon hasta el consentimiento de la Buena Pro, referidos a bienes, servicios, consultorias y obras
publicas, en sus distintas modalidades (Subasta Inversa, Convenio Marco, Proceso Electrdnico, Clasico).

e. Elaboracion de los proyectos de bases administrativas de los procesos de seleccion a convocar.

f. Elaboracién de Resoluciones Gerenciales, Informes, Memorandums y demas documentos necesarios para la
ejecucion de los procesos de seleccion.

g. Elaboracion de Contratos, Ampliaciones de Plazo, Adicionales y/o Reducciones del Contrato, de presentarse el
caso.

h. Otras actividades encomendadas referidas al cargo.

Los interesados sélo podran postular a una vacante.



V.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Av. Larco 400

Duracion del contrato

Inicio: 01 de diciembre del 2013
Término: 31 de diciembre del 2013

Remuneracion mensual

S/. 5,000.00 (Cinco mil con 00/100 Nuevos Soles).

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
1 Aprobacion de la Convocatoria 24/10/2013 SG. Recursos Humanos
2 Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la convocatoria en pagina Del 08/11/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
4  Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 08/11/2013 al SG. Recursos Humanos
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 14/11/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria
SELECCION
5 Evaluacion de la hoja de vida 15y 18 /11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante
6 Publicacion de resultados de la evaluacidn de 19/11/2013 SG. Recursos Humanos
la hoja de vida en la pagina web:
www.miraflores.gob.pe
7 Otras evaluaciones: SG. Recursos Humanos
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 20y 21/11/2013
9 Entrevista 25y 26/11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante
10 Publicacion de resultado final en la pagina 28/11/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 Suscripcion del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos
12 Registro del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidon tendran un mdaximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES peso U | U
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00
Experiencia 40% 8.00 12.00
Cursos o estudios de especializacién 20% 4.00 8.00
EVALUACION PSICOLOGICA REFERENCIAL
ENTREVISTA 40% 14.00 20.00
PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00

Los interesados sélo podran postular a una vacante.
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El puntaje minimo total aprobatorio serd de 13 puntos.

De la presentacién de la Hoja de Vida:
La informacidon consignada en la hoja de vida tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd

responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidén posterior que

lleve a cabo la entidad.

Documentacidn adicional presentada en fisico dia de la entrevista con la subgerencia respectiva:
- Copia de DNI —simple Fedeatado

- Copia de estudios realizados (requeridos en el perfil) - Fedeatado

- Copia de trabajos anteriores (experiencia requerida en el perfil) — Fedeatado

Los interesados sélo podran postular a una vacante.



3.

ABOGADOIII

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) una persona natural como abogado de la subgerencia de logistica y control
patrimonial
Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Subgerencia de Logistica y control patrimonial.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia De Recursos Humanos

4.

Base legal

a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa
de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia e Experiencia minima de 03 afios en instituciones publicas.

e Experiencia minima de 02 afios en el area de logistica.

Competencias e Conocimiento del puesto.

e Orientacidn al servicio.
e Dinamismo.
e Capacidad para trabajo en equipo.

Formacion Académica, grado e Titulado en Derecho.
académico y/o nivel de estudios e Colegiatura vigente.

e Estudios de postgrado en Contrataciones Publicas y Gestion
Publica.

Conocimientos para el puesto y/o e Conocimiento en las normas del Sistema Nacional de Control
cargo e Manejo del Sistema Electrénico de Adquisiciones y Contrataciones

del Estado (SEACE).

e Contar con Certificacidn de OSCE vigente.

e Manejo de herramientas informaticas office a nivel usuario.

e Personalidad dindmica y capacidad para trabajo en equipo.

e No haber estado incurso en procedimientos administrativos por
responsabilidad funcional y no tener antecedentes penales por
delitos contra el patrimonio o la administracion publica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

> ®

Brindar apoyo legal en materia de derecho administrativo y de contrataciones del Estado, al personal de la
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.

Elaborar proyectos de informes técnicos y legales, entre otros documentos, referidos a temas vinculados a las
funciones de la Subgerencia.

Elaborar proyectos de Directivas para regular procedimientos vinculados a las funciones de la Subgerencia.
Revisar los proyectos de contratos y addendas derivados de procesos de seleccidon para la contratacion de
bienes y servicios; asi como aquellos contratos o convenios sobre disposicion de los bienes municipales.
Elaborar proyectos de resoluciones administrativas y de acuerdos del Concejo Municipal, referidos a temas
vinculados a las funciones de la Subgerencia.

Atender los requerimientos de informacién emitidos por el Organo de Control Institucional, asi como de la
Procuraduria Publica Municipal.

Brindar atencidén a los expedientes administrativos que ingresan a la Subgerencia.

Brindar apoyo legal a los comités especiales encargados de conducir los procesos de seleccion, cuando se lo
requiera.

Los interesados sélo podran postular a una vacante.



i. Elaborar proyectos de resoluciones, cartas, informes y memorandos para la suscripcion del Subgerente de
Logistica y Control Patrimonial.

j-  Cumplir las indicaciones del Subgerente de Logistica y Control Patrimonial y las disposiciones establecidas en
las directivas internas y en las directivas, comunicados y pronunciamientos del OSCE, asi como en la normativa
de control interno y en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

k. Otras que le encargue el Subgerente de Logistica y Control Patrimonial

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Av. Larco 400
Duracioén del contrato Inicio: 01 de diciembre del 2013

Término: 31 de diciembre del 2013
Remuneracion mensual S/. 5,000.00 (Cinco mil con 00/100 Nuevos Soles).

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1 Aprobacion de la Convocatoria 24/10/2013 SG. Recursos Humanos
2 Publicacidn del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la convocatoria en pagina Del 08/11/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
4  Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 08/11/2013 al SG. Recursos Humanos
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 14/11/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria
SELECCION
5 Evaluacioén de la hoja de vida 15y 18 /11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante
6 Publicacion de resultados de la evaluacidn de 19/11/2013 SG. Recursos Humanos
la hoja de vida en la pagina web:
www.miraflores.gob.pe
7 Otras evaluaciones: SG. Recursos Humanos
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 20y 21/11/2013
9 Entrevista 25y 26/11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante
10 Publicacion de resultado final en la pagina 28/11/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11  Suscripcion del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos
12 Registro del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendrdn un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE PUNTAJE

EVALUACIONES PESO MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00
Experiencia 40% 8.00 12.00
Cursos o estudios de especializacién 20% 4.00 8.00

Los interesados sélo podran postular a una vacante.
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EVALUACION PSICOLOGICA REFERENCIAL
ENTREVISTA 40% 14.00 20.00

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00

El puntaje minimo total aprobatorio sera de 13 puntos.

De la presentacién de la Hoja de Vida:
La informacidon consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera

responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que
lleve a cabo la entidad.

Documentacidn adicional presentada en fisico dia de la entrevista con la subgerencia respectiva:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

- Copia de estudios realizados (requeridos en el perfil) - Fedeatado

- Copia de trabajos anteriores (experiencia requerida en el perfil) — Fedeatado

Los interesados sélo podran postular a una vacante.



ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo.

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante

Gerencia De Seguridad Ciudadana — Subgerencia De Movilidad Urbana y Seguridad Vial

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia De Recursos Humanos

Base legal

a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia e Experiencia no menor de tres (03)afios como asistente

administrativo (Atencion al Vecino)

Competencias e Conocimiento del puesto

e Trabajo en Equipo

e Proactividad y dinamismo
e Orientacion al servicio

e Tolerancia a la presion

Formacion Académica, grado e Estudios Secundarios completos
académico y/o nivel de estudios e Estudio técnicos (de preferencia)
Conocimientos para el puesto y/o e Conocimientos de administracidon publica

cargo e Manejo de Office a nivel usuario

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Responsable de toda la documentacion, que llega al drea de operaciones.

Atencion personalizada de las atenciones vecinales, atencion vecinal via correo electrénico.
Elaboracion de documentos (memorando, informe, cartas y oficios).

Responsable del sistema SAM en el drea de operaciones.

Programar las atenciones de requerimientos de la Subgerencia

Otras que asigne la Subgerencia.

PO N o M e B o a1}

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
‘ CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Av. Del ejército Cdra. 13 -Miraflores
Duracion del contrato Inicio: 01 de diciembre del 2013
Término: 31 de diciembre del 2013
Remuneracion mensual S/. 1,100.00( Mil cien con 00/100 Nuevos Soles).
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1 Aprobacion de la Convocatoria 24/10/2013 SG. Recursos Humanos
2 Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria

Los interesados sélo podran postular a una vacante.



CONVOCATORIA
3 Publicacién de la convocatoria en pagina Del 08/11/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
4  Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 08/11/2013 al SG. Recursos Humanos
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 14/11/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria
SELECCION
5 Evaluacion de la hoja de vida 15y 18 /11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante
6  Publicacion de resultados de la evaluacién de 19/11/2013 SG. Recursos Humanos
la hoja de vida en la pagina web:
www.miraflores.gob.pe
7 Otras evaluaciones: SG. Recursos Humanos
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 20y 21/11/2013
9 Entrevista 25y 26/11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante
10 Publicacion de resultado final en la pagina 28/11/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 Suscripcion del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos
12 Registro del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES peso USRS | CU
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00
Experiencia 40% 8.00 12.00
Cursos o estudios de especializacién 20% 4.00 8.00
EVALUACION PSICOLOGICA REFERENCIAL
ENTREVISTA 40% 14.00 20.00
PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00

El puntaje minimo total aprobatorio sera de 13 puntos.

De la presentacién de la Hoja de Vida:

La informacién consignada en la hoja de vida tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd
responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidén posterior que
lleve a cabo la entidad.

Documentacién adicional presentada en fisico dia de la entrevista con la subgerencia respectiva:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

- Copia de estudios realizados (requeridos en el perfil) - Fedeatado

- Copia de trabajos anteriores (experiencia requerida en el perfil) — Fedeatado

Los interesados sélo podran postular a una vacante.
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SECRETARIA

|l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) Secretaria.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de obras y servicios publicos.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia De Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia e Experiencia minima de dos (02) afios como secretaria en
entidades publicas o privadas.
Competencias e Conocimiento del puesto

e Trabajo en Equipo

e Proactividad y dinamismo

e Orientacién al servicio

e Tolerancia a la presion
Formacién Académica, grado e Estudios superiores técnicos en informatica, concluidos
académico y/o nivel de estudios
Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Conocimientos de administracion publica.

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Recepcidén de documentos

Atencidn telefdnicas y orientacidn de las mismas
Experiencia en redaccion documentaria

Experiencia en archivos

Excelentes habilidades organizativas

Excelentes cualidades de comunicacidn

Conocimiento y practica de herramientas Windows

Otros que le asigne la Gerencia de Obras y servicios Publicos

Sm 0 o0 Ty

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

‘ CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Av. Larco 400
Duracion del contrato Inicio: 01 de diciembre del 2013
Término: 31 de diciembre del 2013
Remuneracion mensual S/. 2,200.00( Dos mil doscientos con 00/100 Nuevos Soles).

Los interesados sélo podran postular a una vacante.



V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1 Aprobacion de la Convocatoria 24/10/2013 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria

CONVOCATORIA

3 Publicacion de la convocatoria en pagina Del 08/11/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

4  Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 08/11/2013 al SG. Recursos Humanos
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 14/11/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria

SELECCION
5 Evaluacién de la hoja de vida 15y 18 /11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante

6 Publicacion de resultados de la evaluacién de 19/11/2013 SG. Recursos Humanos
la hoja de vida en la pagina web:
www.miraflores.gob.pe

7 Otras evaluaciones: SG. Recursos Humanos
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 20y 21/11/2013

9 Entrevista 25y 26/11/2013 SG. Recursos Humanos y

Area solicitante
10 Publicacion de resultado final en la pagina 28/11/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 Suscripcion del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos
12 Registro del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendran un mdaximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO :/LIJIIS-II-ICIJ CI)E :/Ilﬂ\)l(-lrajg
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00
Experiencia 40% 8.00 12.00
Cursos o estudios de especializacién 20% 4.00 8.00
EVALUACION PSICOLOGICA REFERENCIAL
ENTREVISTA 40% 14.00 20.00
PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00

El puntaje minimo total aprobatorio serd de 13 puntos.

De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd
responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que
lleve a cabo la entidad.

Documentacion adicional presentada en fisico dia de la entrevista con la subgerencia respectiva:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

- Copia de estudios realizados (requeridos en el perfil) - Fedeatado

- Copia de trabajos anteriores (experiencia requerida en el perfil) — Fedeatado

Los interesados sélo podran postular a una vacante.


http://www.miraflores.gob.pe/
mailto:rrhh@miraflores.gob.pe
http://www.miraflores.gob.pe/
http://www.miraflores.gob.pe/

ASISTENTE EN MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente en mantenimiento de infraestructura publica.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de obras publicas.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa

de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia e Experiencia minima de un (01) afio en Entidades Publicas
relacionados a Infraestructura Publicas
Competencias e Conocimiento del puesto

e Trabajo en Equipo
e Proactividad y dinamismo
e Orientacién al servicio
e Tolerancia a la presion
Formacién Académica, grado e Egresado en Ingenieria civil.
académico y/o nivel de estudios
Conocimientos para el puestoy/o e Conocimientos de administracién publica.
cargo e Conocimiento en lectura de Planos

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Levantamiento estado de vias
b. Elaboracién de planos y metrados
c. Elaboracion de presupuestos
d. Elaboracién de cronograma de obra
e. Otros que le asigne la Sub-gerencia de Obras Publicas
Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
‘ CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Av. Larco 400
Duracion del contrato Inicio: 01 de diciembre del 2013
Término: 31 de diciembre del 2013
Remuneracion mensual S/. 2,200.00( Dos mil doscientos con 00/100 Nuevos Soles).

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1 Aprobacion de la Convocatoria 24/10/2013 SG. Recursos Humanos

Los interesados sélo podran postular a una vacante.



2 Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA
3 Publicacidn de la convocatoria en pagina Del 08/11/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
4  Presentacioén de la hoja de vida via mail: Del 08/11/2013 al SG. Recursos Humanos
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 14/11/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria
SELECCION
5 Evaluacion de la hoja de vida 15y 18 /11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante
6  Publicacion de resultados de la evaluacién de 19/11/2013 SG. Recursos Humanos
la hoja de vida en la pagina web:
www.miraflores.gob.pe
7 Otras evaluaciones: SG. Recursos Humanos
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 20y 21/11/2013
9 Entrevista 25y 26/11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante
10 Publicacion de resultado final en la pagina 28/11/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 Suscripcion del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos
12 Registro del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO I;/LIJIETGJCI)E II:/IL,JA,\)I(.:-ICIJCE)
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00
Experiencia 40% 8.00 12.00
Cursos o estudios de especializacion 20% 4.00 8.00
EVALUACION PSICOLOGICA REFERENCIAL
ENTREVISTA 40% 14.00 20.00
PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00

El puntaje minimo total aprobatorio sera de 13 puntos.

De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacién consignada en la hoja de vida tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd
responsable de la informacidon consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que
lleve a cabo la entidad.

Documentacién adicional presentada en fisico dia de la entrevista con la subgerencia respectiva:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

- Copia de estudios realizados (requeridos en el perfil) - Fedeatado

- Copia de trabajos anteriores (experiencia requerida en el perfil) — Fedeatado

Los interesados sélo podran postular a una vacante.


http://www.miraflores.gob.pe/
mailto:rrhh@miraflores.gob.pe
http://www.miraflores.gob.pe/
http://www.miraflores.gob.pe/

OPERARIO PARA OBRAS PUBLICAS

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de dos (02) Operarios de mantenimiento.

2. Dependencia, unidad orgdanica y/o area solicitante

Subgerencia de obras publicas.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa

de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

c. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

[I. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia e Experiencia minima de (03) afios en mantenimiento de
Infraestructura Publica (Vias, bermas y veredas).

Competencias e Conocimiento del puesto
e Trabajo en Equipo
e Proactividad y dinamismo
e Orientacién al servicio
e Tolerancia a la presion
Formacién Académica, grado e Secundaria completa.
académico y/o nivel de estudios
Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Conocimientos de administracion publica.

lIl.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
a. Prestacion de mano de obra calificada para los trabajos de mantenimiento de la Infraestructura

Publica (Vias, Bermas y Veredas).
b. Otros afines que le asigne la Sub-Gerencia de Obras Publicas

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

‘ CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Av. Larco 400
Duracion del contrato Inicio: 01 de diciembre del 2013
Término: 31 de diciembre del 2013
Remuneracion mensual S/. 1,500.00 ( Mil quinientos y 00/100 Nuevos Soles).
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
1 Aprobacion de la Convocatoria 24/10/2013 SG. Recursos Humanos
2 Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la convocatoria en pagina Del 08/11/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

Los interesados sélo podran postular a una vacante.


http://www.miraflores.gob.pe/

4  Presentacion de la hoja de vida via mail:
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en
ASUNTO el nombre de la convocatoria

Del 08/11/2013 al
14/11/2013

SG. Recursos Humanos

SELECCION

5 Evaluacién de la hoja de vida

15y 18 /11/2013

SG. Recursos Humanos y
Area solicitante

6  Publicacion de resultados de la evaluacién de 19/11/2013 SG. Recursos Humanos
la hoja de vida en la pagina web:
www.miraflores.gob.pe

7  Otras evaluaciones: SG. Recursos Humanos
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 20y 21/11/2013

9 Entrevista 25y 26/11/2013 SG. Recursos Humanos y

Area solicitante
10 Publicacion de resultado final en la pagina 28/11/ 2013 SG. Recursos Humanos

web: www.miraflores.gob.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

11 Suscripcion del Contrato

01/12/2013

SG. Recursos Humanos

12 Registro del Contrato

01/12/2013

SG. Recursos Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES peso e | s
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00
Experiencia 40% 8.00 12.00
Cursos o estudios de especializacion 20% 4.00 8.00
EVALUACION PSICOLOGICA REFERENCIAL
ENTREVISTA 40% 14.00 20.00
PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00

El puntaje minimo total aprobatorio sera de 13 puntos.

De la presentacién de la Hoja de Vida:

puntos,

La informaciéon consignada en la hoja de vida tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd
responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidén posterior que

lleve a cabo la entidad.

Documentacién adicional presentada en fisico dia de la entrevista con la subgerencia respectiva:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

- Copia de estudios realizados (requeridos en el perfil) - Fedeatado

- Copia de trabajos anteriores (experiencia requerida en el perfil) — Fedeatado

Los interesados sélo podran postular a una vacante.


mailto:rrhh@miraflores.gob.pe
http://www.miraflores.gob.pe/
http://www.miraflores.gob.pe/

AYUDANTE PARA OBRAS PUBLICAS

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de seis (06) personas como ayudantes para el mantenimiento de la Infraestructura Publica en
el Distrito de Miraflores.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de obras publicas.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia e Experiencia minima de (02) afios en apoyo de mantenimiento de
Infraestructura Publica (Vias, bermas y veredas).
Competencias e Conocimiento del puesto

e Trabajo en Equipo

e Proactividad y dinamismo

e Orientacién al servicio

e Tolerancia a la presion
Formacién Académica, grado e Secundaria completa.
académico y/o nivel de estudios
Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Conocimientos de administracion publica.

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
a. Apoyo en los diversos trabajos de mantenimiento de la Infraestructura Publica (Vias, Bermas y
Veredas).
b. Otros afines que le asigne la Sub-Gerencia de Obras Publicas

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Av. Larco 400
Duracion del contrato Inicio: 01 de diciembre del 2013
Término: 31 de diciembre del 2013

Remuneracion mensual S/. 1, 400.00 ( Mil cuatrocientos y 00/100 Nuevos Soles).
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1 Aprobacion de la Convocatoria 24/10/2013 SG. Recursos Humanos

2 Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la SG. Recursos Humanos

Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA

Los interesados sélo podran postular a una vacante.



3 Publicacién de la convocatoria en pagina Del 08/11/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

4  Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 08/11/2013 al SG. Recursos Humanos
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 14/11/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria

SELECCION
5 Evaluacion de la hoja de vida 15y 18 /11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante

6 Publicacion de resultados de la evaluacién de 19/11/2013 SG. Recursos Humanos
la hoja de vida en la pagina web:
www.miraflores.gob.pe

7 Otras evaluaciones: SG. Recursos Humanos
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 20y 21/11/2013

9 Entrevista 25y 26/11/2013 SG. Recursos Humanos y

Area solicitante

10 Publicacion de resultado final en la pagina 28/11/ 2013 SG. Recursos Humanos

web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 Suscripcion del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos
12 Registro del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES peso ANEE | UL
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00
Experiencia 40% 8.00 12.00
Cursos o estudios de especializacion 20% 4.00 8.00
EVALUACION PSICOLOGICA REFERENCIAL
ENTREVISTA 40% 14.00 20.00
PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00

El puntaje minimo total aprobatorio sera de 13 puntos.

De la presentacién de la Hoja de Vida:

La informacién consignada en la hoja de vida tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd
responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidén posterior que
lleve a cabo la entidad.

Documentacién adicional presentada en fisico dia de la entrevista con la subgerencia respectiva:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

- Copia de estudios realizados (requeridos en el perfil) - Fedeatado

- Copia de trabajos anteriores (experiencia requerida en el perfil) — Fedeatado

Los interesados sélo podran postular a una vacante.


http://www.miraflores.gob.pe/
mailto:rrhh@miraflores.gob.pe
http://www.miraflores.gob.pe/
http://www.miraflores.gob.pe/

RESOLUTOR COACTIVO ESPECIALIZADO

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Resolutor coactivo especializado.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia de administracion tributaria — Oficina de cobranza coactiva.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia De Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa
de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia e Experiencia minima de un (01) afio desempefidandose en cargos
similares.
Competencias e Conocimiento del puesto

e Trabajo en Equipo
e Proactividad y dinamismo
e Orientacidn al servicio
e Tolerancia a la presion
Formacion Académica, grado e Bachiller o Titulado en la carrera de Derecho.
académico y/o nivel de estudios
Conocimientos para el puesto y/o e Con conocimiento en derecho administrativo y tributario.
cargo e Manejo de base de datos.
e No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley

lIl.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Asistir al Ejecutor y Auxiliar Coactivo en la debida tramitacion de los expedientes que le sean asignados.

Analizar expedientes y emitir Informe Técnico Legal en los procedimientos coactivos.

Apoyar en la realizacion de las diligencias que se dispongan para el recupero de la deuda materia de

ejecucion.

d. Elaborar memorandums, comunicaciones, requerimientos, cartas, oficios y demas documentos destinados a
facilitar y asegurar el normal desenvolvimiento del procedimiento coactivo.

e. Analizar expedientes y proyectar resoluciones referentes a las demandas contenciosas administrativas,
revision judicial, etc.

f.  Emitir Oficios a la Corte Suprema solicitando que se acredite la presentacidon de carta fianza por parte del

recurrente.

Apoyar en la elaboracién del informe en atencidn al proveido del Tribunal Fiscal.

Las demas funciones que le asigne el Ejecutor Coactivo.

T

> @

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Av. Larco 400
Duracion del contrato Inicio: 01 de diciembre del 2013
Término: 31 de diciembre del 2013
Remuneracion mensual S/. 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Nuevos Soles).

Los interesados sélo podran postular a una vacante.



V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1 Aprobacién de la Convocatoria 24/10/2013 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria

CONVOCATORIA

3 Publicacion de la convocatoria en pagina Del 08/11/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

4  Presentacioén de la hoja de vida via mail: Del 08/11/2013 al SG. Recursos Humanos
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 14/11/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria

SELECCION
5 Evaluacién de la hoja de vida 15y 18 /11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante

6 Publicacion de resultados de la evaluacién de 19/11/2013 SG. Recursos Humanos
la hoja de vida en la pagina web:
www.miraflores.gob.pe

7 Otras evaluaciones: SG. Recursos Humanos
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 20y 21/11/2013

9 Entrevista 25y 26/11/2013 SG. Recursos Humanos y

Area solicitante
10 Publicacion de resultado final en la pagina 28/11/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 Suscripcion del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos
12 Registro del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendrdan un maximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO :/LIJIIS-II-ICIJ CI)E :/Ilﬂ\)l(-lrajg
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00
Experiencia 40% 8.00 12.00
Cursos o estudios de especializacion 20% 4.00 8.00
EVALUACION PSICOLOGICA REFERENCIAL
ENTREVISTA 40% 14.00 20.00
PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00

El puntaje minimo total aprobatorio serd de 13 puntos.

De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante sera
responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidn posterior que
lleve a cabo la entidad.

Documentacion adicional presentada en fisico dia de la entrevista con la subgerencia respectiva:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

- Copia de estudios realizados (requeridos en el perfil) - Fedeatado

- Copia de trabajos anteriores (experiencia requerida en el perfil) — Fedeatado

Los interesados sélo podran postular a una vacante.


http://www.miraflores.gob.pe/
mailto:rrhh@miraflores.gob.pe
http://www.miraflores.gob.pe/
http://www.miraflores.gob.pe/

COORDINADOR DE SEGURIDAD Y PROYECTOS TECONOLOGICOS

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Coordinador de Seguridad y Proyectos Tecnolégicos
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Sistemas y Tecnologia de la Informacion

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia De Recursos Humanos

4. Base legal

a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa

de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia

Experiencia laboral de al menos 5 afios en tareas técnico-
administrativas de planeamiento y organizacion de procesos
informaticos, participacion en proyectos tecnolégicos, asi como
en tareas de asesoramiento tecnoldgico TIC.

Experiencia de 1 Afio en tareas de Seguridad.

Competencias

Conocimiento del puesto
Trabajo en Equipo
Proactividad y dinamismo
Orientacidn al servicio
Tolerancia a la presidn

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudio técnico completo en Electrdnica de Sistemas
Computarizados.
Estudios en: Gestion de la Calidad, Itil y Cobit, CMMI Nivel II.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Coordinador de Seguridad y Proyectos Tecnoldgicos

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
a. Colaborar con la Gerencia de Sistemas y Tecnologias de la Informacidn en la revision y seguimiento de

Proyectos.

b. Colaborar en la definicion de los estandares y procesos requeridos para el control de proyectos.

a o

Participar como analista técnico en reuniones de manejo de proyectos.
Participar en la revision de entregables de servicios y proyectos relacionados con desarrollo de aplicaciones.

Participar en las decisiones de seguridad en tecnologias de la informacion

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| CONDICIONES
Lugar de prestacion del servicio

DETALLE
Av. Larco 400

Duracidn del contrato

Inicio: 01 de diciembre del 2013
Término: 31 de diciembre del 2013

Remuneracion mensual

S/. 6,500.00 (Seis mil quinientos y 00/100 Nuevos Soles).

Los interesados sélo podran postular a una vacante.



V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

1 Aprobacién de la Convocatoria 24/10/2013 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria

CONVOCATORIA

3 Publicacion de la convocatoria en pagina Del 08/11/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

4  Presentacioén de la hoja de vida via mail: Del 08/11/2013 al SG. Recursos Humanos
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 14/11/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria

SELECCION
5 Evaluacién de la hoja de vida 15y 18 /11/2013 SG. Recursos Humanos y
Area solicitante

6 Publicacion de resultados de la evaluacién de 19/11/2013 SG. Recursos Humanos
la hoja de vida en la pagina web:
www.miraflores.gob.pe

7 Otras evaluaciones: SG. Recursos Humanos
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 20y 21/11/2013

9 Entrevista 25y 26/11/2013 SG. Recursos Humanos y

Area solicitante
10 Publicacion de resultado final en la pagina 28/11/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 Suscripcion del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos
12 Registro del Contrato 01/12/2013 SG. Recursos Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendrdan un maximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO :/LIJIIS-II-ICIJ CI)E :/Ilﬂ\)l(-lrajg
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00
Experiencia 40% 8.00 12.00
Cursos o estudios de especializacion 20% 4.00 8.00
EVALUACION PSICOLOGICA REFERENCIAL
ENTREVISTA 40% 14.00 20.00
PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00

El puntaje minimo total aprobatorio serd de 13 puntos.

De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante sera
responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidn posterior que
lleve a cabo la entidad.

Documentacion adicional presentada en fisico dia de la entrevista con la subgerencia respectiva:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

- Copia de estudios realizados (requeridos en el perfil) - Fedeatado

- Copia de trabajos anteriores (experiencia requerida en el perfil) — Fedeatado

Los interesados sélo podran postular a una vacante.
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