MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
PROCESO CAS N2 004 — 2013
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

SERENO TACTICO

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de catorce (14) 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) Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia minima de seis (06) meses como agentes de seguridad
Conocimiento del puesto
Trabajo en Equipo
Proactividad y dinamismo
Orientacidn al servicio
Adaptabilidad
Tolerancia a la presién

Experiencia

[e]

Competencias

O O O O O O

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

o Secundaria completa

o Conocimientos de seguridad.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Efectuar labores de vigilancia, observacidn 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.

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.

Wm0 o0 T

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

V.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Inicio: 01 de mayo 2013
Término: 31 de mayo del 2013
S/.1,220.00 (Mil Doscientos veinte y 00/100 Nuevos

Duracidn del contrato

Remuneracion mensual

Soles).
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 26/03/2012 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la
2 . . SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto



CONVOCATORIA

3 Publicacién d'e la convocatoria en pagina Del 11/04/2013 SG. Recursos Humanos

web: www.miraflores.gob.pe

Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 11/04/2013 al SG.R H
4 | rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 17/04/2013 - RECUrsos HUmManos

ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm

SELECCION
L . . SG. Recursos Humanos y
5 | Evaluacién de la hoja de vida 18y 19/04/2013 . ..
Area solicitante

Publicacién de resultados de la evaluacion de
6 | la hoja de vida en la pagina web: 22/04/2013 SG. Recursos Humanos

www.miraflores.gob.pe

Otras evaluaciones:
/ Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 23/04/2013 5G. Recursos Humanos

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevist 25y 29/04/201 <
ntrevista 5y29/04/2013 Area solicitante

Publicacién de resultado final en la pagina

10 . 30/04/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos
12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

VI. 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 AUTHE | 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 serd de 13 puntos.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

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.

Documentacidn adicional presentada en fisico dia de la evaluacién aptitudinal:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

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

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

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

SERENO MOTORIZADO

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de cuatro (04) Serenos Motorizados.
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 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. Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia minima de 01 afio en seguridad
Conocimiento del puesto
Trabajo en Equipo
Proactividad y dinamismo
Orientacion al servicio
Tolerancia a la presién
Secundaria completa y/o estudios superiores
Contar con brevete B2 vigente — indispensable

[e]

Experiencia

Competencias

O O O O O

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

[¢]

[e]

o Conocimientos de seguridad.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Efectuar labores de vigilancia, observacién 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 conservacidn 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

h. 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

V.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Inicio: 01 de mayo 2013
Término: 31 de mayo del 2013
S/. 1,320.00 (Mil Trescientos veinte y 00/100 Nuevos

Duracion del contrato

Remuneracion mensual

Soles).
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

1 | Aprobacién de la Convocatoria 26/03/2012 SG. Recursos Humanos

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

Nacional del Empleo convocatoria

CONVOCATORIA

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto



Publicacién de la convocatoria en pagina SG. Recursos Humanos

3 web: www.miraflores.gob.pe Del 11/04/2013
Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 11/04/2013 al 5G. Recursos Humanos
4 | rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 17/04/2013 ’
ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm
SELECCION
L. . . SG. Recursos Humanos y
5 | Evaluacién de la hoja de vida 18y 19/04/2013

Area solicitante

Publicacién de resultados de la evaluacién de
6 | la hoja de vida en la pagina web: 22/04/2013 SG. Recursos Humanos
www.miraflores.gob.pe

Otras evaluaciones:

Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 23/04/2013 5G. Recursos Humanos

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevist 25y 29/04/201 <
ntrevista 5y 29/04/2013 Area solicitante

10 Publicacién d? resultado final en la pagina 30/04/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

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

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES peso e
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.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

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 informacion 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 evaluacién aptitudinal:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

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

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

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

SERENO CHOFER

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de ocho (08) Sereno Chofer
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 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. Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
L o Experiencia minima de 01 afio como chofer en entidades publicas
Experiencia .
o privadas

o Conocimiento del puesto

o Trabajo en Equipo
Competencias o  Proactividad y dinamismo

o  Orientacidn al servicio

o Tolerancia a la presion
Formacion Académica, grado o  Secundaria completa y/o estudios superiores
académico y/o nivel de estudios o  Contar con brevete A2a O A2b vigente
E:rngc;amlentos para el puesto y/o o Conocimientos de seguridad.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Efectuar labores de vigilancia, observacidn 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 conservacién del vehiculo asignado y lo conducirad 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

h. 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

V.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Inicio: 01 de mayo 2013
Término: 31 de mayo del 2013
S/. 1,370.00 (Mil Trescientos setenta y 00/100 Nuevos

Duracion del contrato

Remuneracion mensual

Soles).
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 26/03/2012 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la
2 . . SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto



CONVOCATORIA

3 Publicacién d'e la convocatoria en pagina Del 11/04/2013 SG. Recursos Humanos

web: www.miraflores.gob.pe

Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 11/04/2013 al SG.R H
4 | rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 17/04/2013 - RECUrsos HUmManos

ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm

SELECCION
L . . SG. Recursos Humanos y
5 | Evaluacién de la hoja de vida 18y 19/04/2013 P ..
Area solicitante

Publicacién de resultados de la evaluacion de
6 | la hoja de vida en la pagina web: 22/04/2013 SG. Recursos Humanos

www.miraflores.gob.pe

Otras evaluaciones:
/ Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 23/04/2013 5G. Recursos Humanos

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevist 25y 29/04/201 <
ntrevista 5y 29/04/2013 Area solicitante

Publicacién de resultado final en la pagina

10 . 30/04/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos
12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

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

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES peso AUTHE | 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 serd de 13 puntos.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

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 fiscalizacidén posterior
que lleve a cabo la entidad.

Documentacidn adicional presentada en fisico dia de la evaluacién aptitudinal:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

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

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

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


http://www.miraflores.gob.pe/
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 orgéanica 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 Contratacidon 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
o  Experiencia minima de tres (3) aflos como Asistente
Administrativo y/o secretaria en entidades publicas
Conocimiento del puesto
Trabajo en Equipo
Proactividad y dinamismo
Orientacidn al servicio
Tolerancia a la presién

Experiencia

Competencias

O O O O O

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios
Conocimientos para el puesto y/o o Conocimientos de administracion publica como Secretaria y en
cargo Tramite Documentario

o Egresada de secretariado

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Redaccion y elaboracion de Informes

Elaboracidn de cuadro de Asistencia del Personal

Elaboracién de cuadro de Consolidado de Novedades del Personal
Elaboracion de Relacion de Pago de Personal de Serenazgo
Registro de Documentos en el Sistema de Gestidn Urbano (SGU)
Remision de Descansos Médicos a la Gerencia de RR. HH.
Verificacion de datos del Personal Aspirante a Sereno

Archivo de Documentos y otros (Partes de Ocurrencia)

Otros que asigne la Gerencia
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Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

V.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Inicio: 01 de mayo 2013
Término: 31 de mayo del 2013

Duracion del contrato

Remuneracion mensual S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 Nuevos Soles).
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 26/03/2012 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la
2 . . SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA
3 Publicacién dfe la convocatoria en pagina Del 11/04/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 11/04/2013 al
SG. Recursos Humanos

4 | rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 17/04/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm
SELECCION
L. . . SG. Recursos Humanos y
5 | Evaluacién de la hoja de vida 18y 19/04/2013 ; -
Area solicitante

Publicacién de resultados de la evaluacion de
6 | la hoja de vida en la pagina web: 22/04/2013 SG. Recursos Humanos

www.miraflores.gob.pe

Otras evaluaciones:
7 23/04/201 SG.R H
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 3/04/2013 ecursos Humanos

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevista 25y 29/04/2013 Area solicitante
10 Publicacién d? resultado final en la pagina 30/04/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos
12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

VI.  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 ll::/LIJIE-IrGJg :ALLT(TICIJ g
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.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

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 fiscalizacidon posterior
que lleve a cabo la entidad.

Documentacidn adicional presentada en fisico dia de la evaluacién aptitudinal:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

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

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

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

SECRETARIA DE LA SUBGERENCIA DE SERENAZGO

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) Secretaria de Subgerencia
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
d) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

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

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

o Experiencia minima de (6) afios como Secretaria en el sector

Experiencia S
Xperienct publico

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

Competencias

O O O O O

Formacion Académica, grado

L. . . Egresada de Secretariado
académico y/o nivel de estudios © g

o Conocimientos de administracion publica como Secretaria y en
Tramite Documentario

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Redaccion y elaboracion de memos

Trascripcion de dictado en Taquigrafia

Elaboracidn de cuadro de Asistencia del Personal

Elaboracién de cuadro de Consolidado de Novedades del Personal
Elaboracion de Relacion de Pago de Personal de Serenazgo
Elaboracidon de Planilla del Personal PNP que realiza Servicio Individualizado
Registro de Documentos en el Sistema de Gestion Urbano (SGU)
Remisidn de Descansos Médicos a la Gerencia de RR. HH.

Entrega de Contratos y boletas de Pago

Verificacion e ingreso de datos del Personal nuevo

Tramite de Pago del Personal Tercero

Redaccidén de informes de atencidn de Cartas Externas

Archivo de Documentos y otros (Partes de Ocurrencia)

Balance estadistico de personal y unidades méviles

Otros que asigne la Gerencia
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

V.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Inicio: 01 de mayo 2013
Término: 31 de mayo del 2013
S/. 2,300.00 (Dos Mil trescientos y 00/100 Nuevos
Soles).

Duracion del contrato

Remuneracién mensual

CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto



ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

1 | Aprobacidn de la Convocatoria 26/03/2012 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la
2 . . SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA
3 Publicacién dfe la convocatoria en pagina Del 11/04/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 11/04/2013 al SG.R H
4 | rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 17/04/2013 - RECUrsos Humanos
ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm
SELECCION
SG. R H
5 | Evaluacién de la hoja de vida 18y 19/04/2013 Scursos iUManos y
Area solicitante

Publicacién de resultados de la evaluacion de
6 | la hoja de vida en la pagina web: 22/04/2013 SG. Recursos Humanos

www.miraflores.gob.pe

7 Otras evaluaciones: 23/04/2013 SG. Recursos Humanos

Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevist 25y 29/04/2013 ; ..
ntrevista y 29/04/ Area solicitante

10 Publicacién de resultado final en la pagina 30/04/ 2013 SG. Recursos Humanos

web: www.miraflores.gob.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos
12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

VI.  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;‘:ETGJ; :Alfo"\)l(-:-ajg
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.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacidn 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.

Documentacién adicional presentada en fisico dia de la evaluacién aptitudinal:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

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

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

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

COORDINADOR DE GESTION ADMINISTRATIVA

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Coordinador de Gestion Administrativa
2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Movilidad Urbana y Seguridad Vial
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) Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
o Experiencia minima seis (06) afio como responsable del
funcionamiento administrativo y logistico.
Conocimiento del puesto
Capacidad de liderazgo
Proactividad y dinamismo
Planear, dirigir, controlar y coordinar
Tolerancia a la presidn

Experiencia

Competencias

O O O O O

Formacion Académica, grado

L. . . Oficial de policia en retiro.
académico y/o nivel de estudios ° P

o Conocimientos de administracion publica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Responsable de la marcha administrativa y logistica

Velar por la conservacion y mantenimiento de los bienes asignados
Controlar y Supervisar la labor de todo el personal.

Coordina las actividades de con las distintas oficinas de la Municipalidad.
Velar por la disciplina, puntualidad y orden

Dar cuenta de las novedades de personal y logistica

-0 Qo0 oW

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

V.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Inicio: 01 de mayo 2013
Término: 31 de mayo del 2013

Duracidn del contrato

Remuneracion mensual S/. 3,000.00 (Tres Mil y 00/100 Nuevos Soles).
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 26/03/2012 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la
2 . . SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA
3 Publicacién d'e la convocatoria en pagina Del 11/04/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
4 Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 11/04/2013 al SG. Recursos Humanos
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 17/04/2013

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm |
SELECCION

SG. Recursos Humanos y

5 | Eval ion de la hoja de vid 18y 19/04/2013 p
valuacién de la hoja de vida y 19/04/ Area solicitante

Publicacién de resultados de la evaluacién de
6 | la hoja de vida en la pagina web: 22/04/2013 SG. Recursos Humanos
www.miraflores.gob.pe

Otras evaluaciones:
7 23/04/201 SG.R H
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 3/04/2013 ecursos Humanos

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevista 25y 29/04/2013 Area solicitante

Publicacién d? resultado final en la pagina 30/04/ 2013
web: www.miraflores.gob.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos
12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

10 SG. Recursos Humanos

VI.  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 ll::/LIJIE-IrGJg :ALLT(TICIJ g
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.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacidn 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 fiscalizacidon posterior
que lleve a cabo la entidad.

Documentacién adicional presentada en fisico dia de la evaluacion aptitudinal:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

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

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

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

ENCARGADO DE CONTROL VEHICULAR MENOR

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Encargado de Control Vehicular Menor
2. Dependencia, unidad orgdanica 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 regu

b) Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa

la el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

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

Experiencia minima de un (01) afio como responsable del
funcionamiento administrativo del control de los vehiculos
menores.

Competencias

O O O O O

Conocimiento del puesto

Capacidad de liderazgo

Control, mantenimiento y supervisién de la flota vehicular menor
Planear, dirigir, controlar y coordinar

Tolerancia a la presién

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Oficial o Suboficial en retiro

Conocimientos de administracion publica

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARG

Principales funciones a desarrollar:
a. Controlar, revisar y mantener la flota

(o)

vehicular menor de la Gerencia

b.  Programar revistas periddicas e inopinadas para determinar el estado de la flota vehicular menor.
c.  Evaluar los accidentes que se produzcan y coordinar con la Direccidn de Logistica.
d. Programary cumplir con el mantenimiento de la flota vehicular menor.
e. Llevar los controles y anotaciones en relacién a los servicios
V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
L, Inicio: 01 de mayo 2013
Duracion del contrato Término: 31 de mayo del 2013
L S/. 2,500.00 (Dos Mil quinientos y 00/100 Nuevos
Remuneraciéon mensual
Soles).
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 26/03/2012 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la
2 . . SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA
3 Publicacién d'e la convocatoria en pagina Del 11/04/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
4 Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 11/04/2013 al SG. Recursos Humanos
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 17/04/2013

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un

puesto



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

ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm |
SELECCION

SG. Recursos Humanos y

5 | Eval ion de la hoja de vid 18y 19/04/2013 p
valuacién de la hoja de vida y 19/04/ Area solicitante

Publicacién de resultados de la evaluacién de
6 | la hoja de vida en la pagina web: 22/04/2013 SG. Recursos Humanos
www.miraflores.gob.pe

Otras evaluaciones:
7 23/04/201 SG.R H
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 3/04/2013 ecursos Humanos

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevista 25y 29/04/2013 Area solicitante

Publicacién d? resultado final en la pagina 30/04/ 2013
web: www.miraflores.gob.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos
12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

10 SG. Recursos Humanos

VI.  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 ll::/LIJIE-IrGJg :ALLT(TICIJ g
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.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacidn 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 evaluacion aptitudinal:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

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

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

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

ENCARGADO DE CONTROL VEHICULAR MAYOR

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Encargado de control vehicular mayor
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Movilidad Urbana y Seguridad Vial
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 Contratacidon 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
o Experiencia minima de (01) afio como responsable del
funcionamiento administrativo del control de los vehiculos
Experiencia mayores.
o  Experiencia no menor de dos (02) en temas administrativos en
municipios
Conocimiento del puesto
Capacidad de liderazgo
Control, mantenimiento y supervision
Planear, dirigir, controlar y coordinar
Tolerancia a la presion

Competencias

O O O O O

Formacion Académica, grado

académico y/o nivel de estudios o Oficial o Suboficial en retiro

o Conocimientos de administracion publica como

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Controlar, revisar y mantener la flota vehicular mayor de la Gerencia

Programar revistas periddicas e inopinadas para determinar el estado de la flota vehicular mayor.
Evaluar los accidentes que se produzcan y coordinar con la Direccion de Logistica.

Programar y cumplir con el mantenimiento de la flota vehicular mayor.

Llevar los controles y anotaciones en relacion a los servicios

o TooT

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

V.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Inicio: 01 de mayo 2013
Término: 31 de mayo del 2013
S/. 2,500.00 (Dos Mil quinientos y 00/100 Nuevos

Duracion del contrato

Remuneracion mensual

Soles).
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 26/03/2012 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la
2 . . SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA
3 Publicacién d.e la convocatoria en pagina Del 11/04/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 11/04/2013 al
SG. Recursos Humanos

4 | rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 17/04/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm
SELECCION
L. . . SG. Recursos Humanos y
5 | Evaluacién de la hoja de vida 18y 19/04/2013 ; -
Area solicitante

Publicacién de resultados de la evaluacion de
6 | la hoja de vida en la pagina web: 22/04/2013 SG. Recursos Humanos

www.miraflores.gob.pe

Otras evaluaciones:
7 23/04/201 SG.R H
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 3/04/2013 ecursos Humanos

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevista 25y 29/04/2013 Area solicitante
10 Publicacién d? resultado final en la pagina 30/04/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos
12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

VI.  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 ll::/LIJIE-IrGJg :ALLT(TICIJ g
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.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

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 fiscalizacidon posterior
que lleve a cabo la entidad.

Documentacidn adicional presentada en fisico dia de la evaluacién aptitudinal:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

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

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

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

JEFE DE AREA

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Jefe de area

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia 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 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. Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
o  Experiencia minima de cinco (05) afilo como responsable del
funcionamiento administrativo de personal.
Conocimiento del puesto
Capacidad de liderazgo
Control, mantenimiento y supervision
Planear, dirigir, controlar y coordinar
Tolerancia a la presién

Experiencia

Competencias

O O O O O

Formacion Académica, grado

.. . . Oficial en retiro
académico y/o nivel de estudios ©

o Conocimientos de administracion publica

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
Controla supervisa la labor del personal de su area.
a. Responsable de la marcha administrativa y operativa del area
b. Desarrolla un plan de prevencion de las incidencias delictivas para la reduccién de la delincuencia.
¢. Contribuir y mejorar el sistema de participacion, concentracion y dialogo vecinal
d. Coordina, organiza y ejecuta los operativos designados por la Superioridad.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Inicio: 01 de mayo 2013
Término: 31 de mayo del 2013
S/. 3,500.00 Tres Mil quinientos y 00/100 Nuevos

Duracidn del contrato

Remuneracion mensual

Soles).
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 26/03/2012 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la
2 . . SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA
3 Publicacién d'e la convocatoria en pagina Del 11/04/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 11/04/2013 al 5G. Recursos Humanos
4 | rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 17/04/2013 ’
ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm
SELECCION

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

SG. Recursos Humanos y

5 | Evaluacién de la hoja de vida 18y 19/04/2013 Area solicitante

Publicacién de resultados de la evaluacion de
6 | la hoja de vida en la pagina web: 22/04/2013 SG. Recursos Humanos

www.miraflores.gob.pe

Otras evaluaciones:
7 23/04/201 SG. R H
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 3/04/2013 ecursos Humanos

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevista 25y 29/04/2013 Area solicitante

10 Publicacién dfe resultado final en la pagina 30/04/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos
12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

VI.  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 UTAE | 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.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacidn 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 evaluacion aptitudinal:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

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

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

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

RADIO OPERADOR

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos (02) Radio operadores
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Seguridad Ciudadana — Subgerencia de Serenazgo
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
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. Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
o  Experiencia minima de un (01) afio como radio operador o
recepcionando llamadas.
Conocimiento del puesto
Trabajo en Equipo
Proactividad y dinamismo
Orientacidn al servicio
Tolerancia a la presién

Experiencia

Competencias

O O O O O

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

o Secundaria completa y/o estudios superiores

o Conocimientos de seguridad.

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 lamadas de alerta con cortesia haciendo la asignacion 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.

S oo

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

V.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Inicio: 01 de mayo 2013
Término: 31 de mayo del 2013
S/.1,220.00 (Mil Doscientos veinte y 00/100 Nuevos

Duracion del contrato

Remuneracion mensual

Soles).
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

1 | Aprobacién de la Convocatoria 26/03/2012 SG. Recursos Humanos

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

Nacional del Empleo convocatoria

CONVOCATORIA

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto



Publicacién de la convocatoria en pagina SG. Recursos Humanos

3 web: www.miraflores.gob.pe Del 11/04/2013
Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 11/04/2013 al 5G. Recursos Humanos
4 | rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 17/04/2013 ’
ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm
SELECCION
L. . . SG. Recursos Humanos y
5 | Evaluacién de la hoja de vida 18y 19/04/2013

Area solicitante

Publicacién de resultados de la evaluacién de
6 | la hoja de vida en la pagina web: 22/04/2013 SG. Recursos Humanos
www.miraflores.gob.pe

Otras evaluaciones:

Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 23/04/2013 5G. Recursos Humanos

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevist 25y 29/04/201 <
ntrevista 5y 29/04/2013 Area solicitante

10 Publicacién d? resultado final en la pagina 30/04/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

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

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES peso e
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.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

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 fiscalizaciéon posterior
que lleve a cabo la entidad.

Documentacidn adicional presentada en fisico dia de la evaluacién aptitudinal:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

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

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

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

MONITOR DE CAMARA

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de Cuatro (4) Monitores de camara
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 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. Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
o Experiencia minima de 02 afilos monitoreando camaras de
television un area asignada.
Conocimiento del puesto
Proactividad y dinamismo
Orientacidn al servicio
Adaptabilidad
Tolerancia a la presién
Habilidad para comunicarse

Experiencia

o
o
Competencias Z
o
o

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios
Conocimientos para el puesto y/o o Conocimiento de seguridad.

cargo o Manejo de Office a nivel intermedio — indispensable

o  Secundaria completa, con estudios técnicos complementarios

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Efectuar labores de vigilancia, observacidn 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

B I o N o TN o i 1)

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

V.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Inicio: 01 de mayo 2013
Término: 31 de mayo del 2013
S/. 1,320.00 (Mil Doscientos veinte y 00/100 Nuevos

Duracidn del contrato

Remuneracion mensual

Soles).
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 26/03/2012 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la
2 . . SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA
3 Publicacién d.e la convocatoria en pagina Del 11/04/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 11/04/2013 al
SG. Recursos Humanos

4 | rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 17/04/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm
SELECCION
L. . . SG. Recursos Humanos y
5 | Evaluacién de la hoja de vida 18y 19/04/2013 ; -
Area solicitante

Publicacién de resultados de la evaluacion de
6 | la hoja de vida en la pagina web: 22/04/2013 SG. Recursos Humanos

www.miraflores.gob.pe

Otras evaluaciones:
7 23/04/201 SG.R H
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 3/04/2013 ecursos Humanos

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevista 25y 29/04/2013 Area solicitante
10 Publicacién d? resultado final en la pagina 30/04/ 2013 SG. Recursos HumManos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos
12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

VI.  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 ll::/LIJIE-IrGJg :ALLT(TICIJ g
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.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

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 fiscalizacidon posterior
que lleve a cabo la entidad.

Documentacidn adicional presentada en fisico dia de la evaluacién aptitudinal:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

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

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

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

CHOFER DE GERENCIA

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de UN (1) Chofer de gerencia

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 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) Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
o Experiencia minima de (02) aflos como chofer en la conduccién de
vehiculos.
Experiencia o Experiencia en la conduccién de vehiculos, manejo a la defensiva,

resguardo y custodia del funcionario.
Licencia de Conducir All-B
Conocimiento del puesto

Manejo a la defensiva

Seguridad al funcionario

Tolerancia a la presion

[¢]

Competencias

O O O O

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios
Conocimientos para el puesto y/o o Conocimiento de office a nivel usuario
cargo o Conocimiento de seguridad

o Chofer Profesional

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Brindara servicio exclusivamente al funcionario de la Gerencia de Seguridad Ciudadana
Velara por la conservacién del vehiculo asignado

Es responsable del buen mantenimiento del vehiculo asignado

Conducird a la defensiva y se prestara la seguridad al funcionario.

Y otras que le asigne la Gerencia.

m oo oo

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Inicio: 01 de mayo 2013
Término: 31 de mayo del 2013

Duracidn del contrato

Remuneracion mensual S/. 2,000.00 (Do Mil y 00/100 Nuevos Soles).
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

1 | Aprobacién de la Convocatoria 26/03/2012 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la

2 . . SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria

CONVOCATORIA

3 Publicacién d'e la convocatoria en pagina Del 11/04/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

4 Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 11/04/2013 al SG. Recursos Humanos
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 17/04/2013

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm |
SELECCION

SG. Recursos Humanos y

5 | Eval ion de la hoja de vid 18y 19/04/2013 p
valuacién de la hoja de vida y 19/04/ Area solicitante

Publicacién de resultados de la evaluacién de
6 | la hoja de vida en la pagina web: 22/04/2013 SG. Recursos Humanos
www.miraflores.gob.pe

Otras evaluaciones:
7 23/04/201 SG.R H
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 3/04/2013 ecursos Humanos

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevista 25y 29/04/2013 Area solicitante

Publicacién d? resultado final en la pagina 30/04/ 2013
web: www.miraflores.gob.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos
12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

10 SG. Recursos Humanos

VI.  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 ll::/LIJIE-IrGJg :ALLT(TICIJ g
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.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

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 fiscalizacidon posterior
que lleve a cabo la entidad.

Documentacion adicional presentada en fisico dia de la evaluacion aptitudinal:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

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

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

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

PROMOTOR DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Promotor de actividades deportivas
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Salud y Bienestar Social
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) Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
L o Experiencia minima de 02 afios en actividades deportivas
Experiencia L . .
o Experiencia en Entrenamientos Deportivos
o Conocimiento del puesto
o Trabajo en Equipo
Competencias o Pro-actividad y dinamismo
o Orientacion y actitud de servicio
o Tolerancia a la presién
Formacion Académica, grado o Licenciado en Educacion Fisica.
académico y/o nivel de estudios o Especialista en Entrenamiento de menores
Conocimientos para el puesto y/o o Desarrollar talleres y actividades deportivas
cargo o Computacién e Informatica

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

a) Brindar servicios deportivos —Comunidad

b) Coordinaciones con usuarios y/o entidades para reserva espacios deportivos
c) Desarrollar talleres deportivos /verano e invierno

d) Apoyo entrenamientos y afines-deportes

e) Otros que le asigne la Sub.Gerencia.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

V.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Inicio: 01 de mayo 2013
Término: 31 de mayo del 2013

Duracidn del contrato

Remuneracion mensual S/.1,500.00 (Mil quinientosy 00/100 Nuevos Soles).
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 26/03/2012 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la
2 . . SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA
3 Publicacién d'e la convocatoria en pagina Del 11/04/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 11/04/2013 al SG. Recursos Humanos
4 | rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 17/04/2013 ’
ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

SELECCION

SG. Recursos Humanos y

5 | Evaluacion de la hoja de vida 18y 19/04/2013 Area solicitante

Publicacién de resultados de la evaluacion de
6 | la hoja de vida en la pagina web: 22/04/2013 SG. Recursos Humanos

www.miraflores.gob.pe

Otras evaluaciones:
7 23/04/201 SG.R H
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 3/04/2013 ecursos Humanos

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevista 25y 29/04/2013 Area solicitante
10 Publicacién dfe resultado final en la pagina 30/04/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos
12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

VI.  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;‘:ETGJ; :Alfo"\)l(-:-ajg
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.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

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 fiscalizacidon posterior
que lleve a cabo la entidad.

Documentacion adicional presentada en fisico dia de la evaluacion aptitudinal:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

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

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

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

SERVICIO GUARDIANIA — ESTADIO MANUEL BONILLA

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Personal para servicio de guardiania.

Subgerencia de Salud y Bienestar Social

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

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

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

[e]

Experiencia

Experiencia minima de 02 afios custodiando inmuebles

Competencias

O O O O O

Conocimiento del puesto
Trabajo en Equipo

Pro-actividad y dinamismo
Orientacidn y actitud de servicio
Tolerancia a la presién

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Secundaria completa

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Conocimientos en seguridad.

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

Brindar custodia a las instalaciones deportivas-Manuel Bonilla
Reportar e informar sobre imprevistos u otros
Otros que le asigne la Subgerencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un

Duracion del contrato

Inicio: 01 de mayo 2013

Término: 31 de mayo del 2013

Remuneracion mensual

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

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

1 | Aprobacidn de la Convocatoria

26/03/2012

SG. Recursos Humanos

Publicacién del proceso en el Servicio

10 dias anteriores a la

web: www.miraflores.gob.pe

2 R H
Nacional del Empleo convocatoria 5G. Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la convocatoria en pagina Del 11/04/2013 SG. Recursos Humanos

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

Del 11/04/2013 al
17/04/2013
Hora: de 9am a 4pm

SG. Recursos Humanos

SELECCION

5 | Evaluacion de la hoja de vida

18y 19/04/2013

SG. Recursos Humanos y
Area solicitante

puesto



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

Publicacién de resultados de la evaluacién de
6 | la hoja de vida en la pagina web: 22/04/2013 SG. Recursos Humanos

www.miraflores.gob.pe

Otras evaluaciones:
/ Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 23/04/2013 5G. Recursos Humanos

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevista 25y 29/04/2013 Area solicitante

Publicacién dfe resultado final en la pagina 30/04/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos
12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

10

VI. 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 UTAE | 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 serd de 13 puntos.
VI. DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacidn 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 fiscalizacidn posterior
que lleve a cabo la entidad.
Documentacion adicional presentada en fisico dia de la evaluacion aptitudinal:

- Copia de DNI —simple Fedeatado
- Copia de estudios realizados (requeridos en el perfil) - Fedeatado
- Copia de trabajos anteriores (experiencia requerida en el perfil) — Fedeatado

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

AUXILIAR DE EDUCACION INICIAL

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Auxiliar de Educacion inicial
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Salud y Bienestar Social
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 Contratacidon 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 minima de 01 afio como auxiliar de inicial
Experiencia en talleres educativos — inicial
Conocimiento del puesto
Trabajo en Equipo
Pro-actividad y dinamismo
Orientacién y actitud de servicio
Tolerancia a la presidn

[e]

Experiencia

[¢]

Competencias

O O O O O

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

o Auxiliar de Educacion Inicial

o Manejo de office a nivel usuario

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

a) Servicio de Auxiliar —Educacion Inicial

b) Atencidn a nifios —comunidad

c) Brindar talleres didacticos — nifios

d) Apoyo en el tema educativos —Inicial

e) Otros que le asigne la Gerencia.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

V.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Inicio: 01 de mayo 2013
Término: 31 de mayo del 2013

Duracidn del contrato

Remuneraciéon mensual S/.1,200.00 (Mil doscientos y 00/100 Nuevos Soles).
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

1 | Aprobacién de la Convocatoria 26/03/2012 SG. Recursos Humanos

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

Nacional del Empleo convocatoria

CONVOCATORIA

3 Publicacién d'e la convocatoria en pagina Del 11/04/2013 SG. Recursos Humanos

web: www.miraflores.gob.pe

Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 11/04/2013 al 5G. Recursos Humanos
4 | rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 17/04/2013 ’

ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm

SELECCION

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

SG. Recursos Humanos y

5 | Evaluacién de la hoja de vida 18y 19/04/2013 Area solicitante

Publicacién de resultados de la evaluacion de
6 | la hoja de vida en la pagina web: 22/04/2013 SG. Recursos Humanos

www.miraflores.gob.pe

Otras evaluaciones:
7 23/04/201 SG. R H
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 3/04/2013 ecursos Humanos

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevista 25y 29/04/2013 Area solicitante

10 Publicacién dfe resultado final en la pagina 30/04/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos
12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

VI.  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 UTAE | 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.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacidn 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 fiscalizacién posterior
que lleve a cabo la entidad.

Documentacién adicional presentada en fisico dia de la evaluacidn aptitudinal:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

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

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

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

TECNOLOGO MEDICO

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Profesional en tecnologia médica

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Salud y Bienestar Social

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 Contratacidon 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

o Experiencia no menor de dos (02) afios en el rubro
Experiencia en atencion de laboratorio clinico
Experiencia en participacion de campafias médicas
Conocimiento del puesto

Trabajo en Equipo

Pro-actividad y dinamismo

Orientacién y actitud de servicio

Tolerancia a la presidn

Licenciado en Tecnologia médica

Estudios en citotecnologia

Experiencia

[¢]

[e]

Competencias

O O O O O

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

[e]

[e]

o Manejo de office a nivel usuario

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

Brindar atencidén en laboratorio clinico
Realizar examenes pre nupciales y afines
Coordinaciones con instituciones de salud
Otros que le asigne la subgerencia

Qo0 oo

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Inicio: 01 de mayo 2013
Término: 31 de mayo del 2013
Remuneraciéon mensual S/.2,000.00 (Dos Mily 00/100 Nuevos Soles).

Duracidn del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 26/03/2012 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la
2 . . SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA
3 Publicacién d'e la convocatoria en pagina Del 11/04/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 11/04/2013 al SG. R H
4 | rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 17/04/2013 - RECUrsos AUmManos
ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm
SELECCION

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

SG. Recursos Humanos y

5 | Evaluacién de la hoja de vida 18y 19/04/2013 Area solicitante

Publicacién de resultados de la evaluacion de
6 | la hoja de vida en la pagina web: 22/04/2013 SG. Recursos Humanos

www.miraflores.gob.pe

Otras evaluaciones:
7 23/04/201 SG. R H
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 3/04/2013 ecursos Humanos

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevista 25y 29/04/2013 Area solicitante

10 Publicacién dfe resultado final en la pagina 30/04/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos
12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

VI.  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 UTAE | 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.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacidn 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 fiscalizacién posterior
que lleve a cabo la entidad.

Documentacién adicional presentada en fisico dia de la evaluacidn aptitudinal:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

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

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

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

COORDINADOR DE DEPURACION DE BASE DE DATOS

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Coordinador de Depuracion de base de datos
2. Dependencia, unidad orgéanica 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 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. Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
o Acreditar como minimo tres (03) afios de experiencia en Gobiernos
Locales en temas relacionados.
Conocimiento del puesto
Trabajo en Equipo
Proactividad y dinamismo
Orientacidn al servicio
Tolerancia a la presién
Formacion Académica, grado Egresado de carrera universitaria en Economia, derecho o
académico y/o nivel de estudios Administracion
Conocimientos para el puesto y/o Conocimiento en materia tributaria
cargo o Manejo de programas entorno Windows

Experiencia

Competencias

Oflo o o o o

(@)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Supervisary controlar la conciliacién y depuracion de la base de datos del sistema de Administracién Tributaria.

b. Supervisar y controlar el mantenimiento de la base de datos respecto del registro de declaraciones juradas y

ejecucion de Resoluciones.
c. Proponer politicas para el control de calidad y control posterior del registro de declaraciones juradas.

d. Realizar labores de coordinacidon para la determinacién de los arbitrios y emision mecanizada de tributos

municipales.
e. Proponer procedimientos para el debido registro y determinacion de la deuda
f.  Presentar informes de gestion vinculados a su labor
g. Otras actividades delegadas por la Subgerencia.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

V.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Inicio: 01 de mayo 2013
Término: 31 de mayo del 2013

Duracion del contrato

Remuneracion mensual S/.3,000.00 (Tres Mil y 00/100 Nuevos Soles).
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 26/03/2012 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la
2 . . SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA
3 Publicacién d.e la convocatoria en pagina Del 11/04/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 11/04/2013 al
SG. Recursos Humanos

4 | rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 17/04/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm
SELECCION
L. . . SG. Recursos Humanos y
5 | Evaluacién de la hoja de vida 18y 19/04/2013 ; -
Area solicitante

Publicacién de resultados de la evaluacion de
6 | la hoja de vida en la pagina web: 22/04/2013 SG. Recursos Humanos

www.miraflores.gob.pe

Otras evaluaciones:
7 23/04/201 SG.R H
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 3/04/2013 ecursos Humanos

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevista 25y 29/04/2013 Area solicitante
10 Publicacién d? resultado final en la pagina 30/04/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos
12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

VI.  DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluaciéon dentro del proceso de selecciéon tendran un maximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO ll::/LIJIE-IrGJCI)E :ALLT(TICIJ g
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.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

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.

Documentacidn adicional presentada en fisico dia de la evaluacién aptitudinal:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

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

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

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

ORIENTADOR DE CONTRIBUYENTES

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos (02) Orientadores de Contribuyentes

2. Dependencia, unidad orgdanica 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 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.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
o Experiencia minima de 01 afio desempefidndose en el sector
Experiencia publico
o Experiencia de atencidn al publico no menor de 02 afios

Conocimiento del puesto

Trabajo en Equipo

Proactividad y dinamismo

Orientacidn al servicio

Tolerancia a la presién

Formacion Académica, grado Estudiante y/o Egresado de las carreras profesionales de

académico y/o nivel de estudios administracion, economia, derecho, contabilidad o afines

o Conocimiento de Legislaciéon Tributaria Municipal, Procedimientos
Administrativos y Tributarios

o Manejo de programas entorno Windows

Competencias

Oflo o o o o

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

1. 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.
Elaborar informes técnicos sobre documentos que le sean enviados para su opinion.

e. Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas por el subgerente.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Inicio: 01 de mayo 2013
Término: 31 de mayo del 2013

Duracion del contrato

Remuneracion mensual S/.2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Nuevos Soles).
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

1 | Aprobacién de la Convocatoria 26/03/2012 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la

2 . . SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria

CONVOCATORIA

3 Publicacién d'e la convocatoria en pagina Del 11/04/2013 SG. Recursos Humanos

web: www.miraflores.gob.pe

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 11/04/2013 al
SG. Recursos Humanos

4 | rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 17/04/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm
SELECCION
L. . . SG. Recursos Humanos y
5 | Evaluacién de la hoja de vida 18y 19/04/2013 ; -
Area solicitante

Publicacién de resultados de la evaluacion de
6 | la hoja de vida en la pagina web: 22/04/2013 SG. Recursos Humanos

www.miraflores.gob.pe

Otras evaluaciones:
7 23/04/201 SG.R H
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 3/04/2013 ecursos Humanos

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevista 25y 29/04/2013 Area solicitante
10 Publicacién d? resultado final en la pagina 30/04/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos
12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

VI.  DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluaciéon dentro del proceso de selecciéon tendran un maximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO ll::/LIJIE-IrGJg :ALLT(TICIJ g
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.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

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 informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidon posterior
que lleve a cabo la entidad.

Documentacidn adicional presentada en fisico dia de la evaluacién aptitudinal:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

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

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

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

ORIENTADOR DE CONTRIBUYENTES Il

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Orientador de Contribuyentes
2. Dependencia, unidad orgéanica 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 Contratacidon 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.

1. PERFIL DEL PUESTO

V.

REQUISITOS DETALLE
o Experiencia minima de seis 6 meses desempefidandose en el sector
Experiencia publico
o Experiencia e atencidn al publico no menor de 02 afios
o Conocimiento del puesto
o Trabajo en Equipo
Competencias o  Proactividad y dinamismo
o Orientacidn al servicio
o Tolerancia a la presion
L, - o Estudiante de los ultimos afios de universidad de las carreras
Formacion Académica, grado . . L, , s
L. . . profesionales de administracién, economia, derecho, contabilidad
académico y/o nivel de estudios )
o afines
- o Conocimiento de Legislacidn Tributaria Municipal, Procedimientos
Conocimientos para el puesto y/o . . h )
cargo Administrativos y Tributarios
& o Manejo de programas entorno Windows

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 modificacidn 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 el subgerente.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Calle Tarata 160 — Miraflores

Duracion del contrato

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

Remuneracion mensual

S/.1,700.00 (Mil SETECIENTOS y 00/100 Nuevos Soles).

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

1 | Aprobacién de la Convocatoria

26/03/2012 SG. Recursos Humanos

Publicacién del proceso en el Servicio

10 dias anteriores a la

web: www.miraflores.gob.pe

2 . . SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la convocatoria en pagina Del 11/04/2013 SG. Recursos Humanos

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un

puesto



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

Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 11/04/2013 al
SG. Recursos Humanos

4 | rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 17/04/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm
SELECCION
L. . . SG. Recursos Humanos y
5 | Evaluacién de la hoja de vida 18y 19/04/2013 ; -
Area solicitante

Publicacién de resultados de la evaluacion de
6 | la hoja de vida en la pagina web: 22/04/2013 SG. Recursos Humanos

www.miraflores.gob.pe

Otras evaluaciones:
7 23/04/201 SG.R H
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 3/04/2013 ecursos Humanos

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevista 25y 29/04/2013 Area solicitante
10 Publicacién d? resultado final en la pagina 30/04/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos
12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

VI.  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 ll::/LIJIE-IrGJg :ALLT(TICIJ g
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.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

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 fiscalizacidon posterior
que lleve a cabo la entidad.

Documentacidn adicional presentada en fisico dia de la evaluacidn aptitudinal:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

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

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

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

OPERADOR JUNIOR

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Operador Junior
2. Dependencia, unidad orgéanica 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 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. Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
o Experiencia en atencion al publico en temas relacionados a
tributacién municipal
Conocimiento del puesto
Trabajo en Equipo
Proactividad y dinamismo
Orientacidn al servicio
Tolerancia a la presién
Formacion Académica, grado Estudiante y/o Egresado de las carreras profesionales de
académico y/o nivel de estudios administracion, economia, derecho, contabilidad o afines
o Conocimiento de Legislacidon Tributaria Municipal, Procedimientos
Administrativos y Tributarios
o Manejo de programas entorno Windows

Experiencia

Competencias

Oflo o o o o

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
a) Orientar a los contribuyentes respecto al cumplimiento de sus obligaciones tributarias.
b) Emitir los estados de cuenta respecto a la deuda tributaria.
c) Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Inicio: 01 de mayo 2013
Término: 31 de mayo del 2013
Remuneraciéon mensual $/.1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 Nuevos Soles).

Duracion del contrato

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

1 | Aprobacién de la Convocatoria 26/03/2012 SG. Recursos Humanos

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

Nacional del Empleo convocatoria

CONVOCATORIA

3 Publicacién dfe la convocatoria en pagina Del 11/04/2013 SG. Recursos Humanos

web: www.miraflores.gob.pe

Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 11/04/2013 al 5G. Recursos Humanos
4 | rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 17/04/2013 ’

ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm

SELECCION

5 | Evaluacion de la hoja de vida | 18y 19/04/2013 | SG. Recursos Humanos y

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

Area solicitante

Publicacién de resultados de la evaluacién de
6 | la hoja de vida en la pagina web: 22/04/2013 SG. Recursos Humanos

www.miraflores.gob.pe

Otras evaluaciones:
/ Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 23/04/2013 5G. Recursos Humanos

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevista 25y 29/04/2013 Area solicitante
10 Publicacién dfe resultado final en la pagina 30/04/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos
12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

VI. 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 UTAE | 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.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacidn 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 evaluacion aptitudinal:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

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

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

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

FISCALIZADORES MUNICIPALES

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dieciséis (16) Fiscalizadores
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Fiscalizacién y Control
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
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. Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia 02 afios en entidades publicas.
Conocimiento del puesto
Trabajo en Equipo
Proactividad y dinamismo
Orientacidn al servicio
Tolerancia a la presién

[e]

Experiencia

Competencias

O O O O O

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

o  Estudios Secundarios completos.

o Conocimiento de Procedimientos Administrativos Municipales.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Erradicacién de Ambulantes.
Control de Establecimiento Comercial.
Operativos en conjunto con el drea de Sanidad.
Atencion a expedientes, memorandum y otros.
Retencidén 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.

S o o0 o

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

V.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Inicio: 01 de mayo 2013
Término: 31 de mayo del 2013

Duracidn del contrato

Remuneracion mensual S/. 1,300.00 (Mil trescientos y 00/100 Nuevos Soles).
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 26/03/2012 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la
2 . . SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA
3 Publicacién d'e la convocatoria en pagina Del 11/04/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
4 Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 11/04/2013 al SG. Recursos Humanos
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 17/04/2013

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm |
SELECCION

SG. Recursos Humanos y

5 | Eval ion de la hoja de vid 18y 19/04/2013 p
valuacién de la hoja de vida y 19/04/ Area solicitante

Publicacién de resultados de la evaluacién de
6 | la hoja de vida en la pagina web: 22/04/2013 SG. Recursos Humanos
www.miraflores.gob.pe

Otras evaluaciones:
7 23/04/201 SG.R H
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 3/04/2013 ecursos Humanos

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevista 25y 29/04/2013 Area solicitante

Publicacién d? resultado final en la pagina 30/04/ 2013
web: www.miraflores.gob.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos
12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

10 SG. Recursos Humanos

VI.  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 ll::/LIJIE-IrGJg :ALLT(TICIJ g
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.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacidn 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 evaluacion aptitudinal:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

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

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

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DEL ESTADO

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente administrativo en contrataciones y adquisiciones del estado

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Sub - Gerencia 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 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. Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
S o  Experiencia minima de dos (02) afios en logistica
Experiencia L o . .
o  Experiencia no menor de tres (03) afios en entidades publicas
o Conocimiento del puesto
o Trabajo en Equipo
Competencias o Proactividad y dinamismo
o Orientacidn al servicio
o Tolerancia a la presion
Formacion Académica, grado o Egresado de carrera técnica contabilidad, administracidn o
académico y/o nivel de estudios computacion e informatica
o Conocimientos de la normativa y contratacionesy adquisiciones
Conocimientos para el puesto y/o del estado
cargo o Conocimiento del SIAF
o Manejo del programa de windows

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Coordinar las acciones de control de los procesos de compra directa
Atencion de requerimientos de gastos

Coordinar con dreas usuarias

Coordinar con proveedores

Proceso de drdenes de compra y servicio

m oo oo

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Inicio: 01 de mayo 2013
Término: 31 de mayo del 2013
S/.2,700.00 (Dos Mil setecientos y 00/100 Nuevos

Duracidn del contrato

Remuneracion mensual

Soles).
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 26/03/2012 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la
2 . . SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA
3 Publicacién d'e la convocatoria en pagina Del 11/04/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 11/04/2013 al
SG. Recursos Humanos

4 | rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 17/04/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm
SELECCION
L. . . SG. Recursos Humanos y
5 | Evaluacién de la hoja de vida 18y 19/04/2013 ; -
Area solicitante

Publicacién de resultados de la evaluacion de
6 | la hoja de vida en la pagina web: 22/04/2013 SG. Recursos Humanos

www.miraflores.gob.pe

Otras evaluaciones:
7 23/04/201 SG.R H
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 3/04/2013 ecursos Humanos

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevista 25y 29/04/2013 Area solicitante
10 Publicacién d? resultado final en la pagina 30/04/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos
12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

VI.  DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluaciéon dentro del proceso de selecciéon tendran un mdaximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO ll::/LIJIE-IrGJg :ALLT(TICIJ g
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.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

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 informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidon posterior
que lleve a cabo la entidad.

Documentacidn adicional presentada en fisico dia de la evaluacién aptitudinal:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

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

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

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

SOLDADOR AUTOMOTRIZ

VIIl. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Soldador automotriz

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Sub - Gerencia 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 Contratacidon 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.

IX. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia no menor de cinco (05) aflos en temas relacionado.
Experiencia no menor de dos (02) afios en entidades publicas
Conocimiento del puesto

Trabajo en Equipo

Pro actividad y dinamismo

Orientacidn al servicio

Tolerancia a la presién

o]

Experiencia

[e]

Competencias

O O O O O

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

o Secundaria completa

o Conocimiento de soldadura

X. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Preparay acondiciona material a soldar, selecciona equipos, material de aporte y herramientas de medicion
y control

b) Suelda metales ferrosos y no ferrosos en diferentes posiciones, con equipos convencionales de soldadura
oxiacetilénica y eléctrica

c) Suelda partes en estructuras, recipientes, ductos y otros afines

d) Realiza control de calidad y pruebas de resistencias de soldaduras segiin normas técnicas nacionales

e) Realiza mantenimiento basico de los equipos de su uso y del taller

f)  Reconoce los materiales de trabajo e insumos segln especificaciones y normas técnicas

g) Otros apoyos solicitados por la subgerencia.

XI. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Inicio: 01 de mayo 2013
Término: 31 de mayo del 2013
S/.1,400.00 (Mil custraocientos y 00/100 Nuevos

Duracion del contrato

Remuneracion mensual

Soles).
Xll. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

1 | Aprobacién de la Convocatoria 26/03/2012 SG. Recursos Humanos

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

Nacional del Empleo convocatoria

CONVOCATORIA

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto



Publicacién de la convocatoria en pagina SG. Recursos Humanos

3 web: www.miraflores.gob.pe Del 11/04/2013
Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 11/04/2013 al 5G. Recursos Humanos
4 | rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 17/04/2013 ’
ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm
SELECCION
L. . . SG. Recursos Humanos y
5 | Evaluacién de la hoja de vida 18y 19/04/2013

Area solicitante

Publicacién de resultados de la evaluacién de
6 | la hoja de vida en la pagina web: 22/04/2013 SG. Recursos Humanos
www.miraflores.gob.pe

Otras evaluaciones:

Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 23/04/2013 5G. Recursos Humanos

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevist 25y 29/04/201 <
ntrevista 5y 29/04/2013 Area solicitante

10 Publicacién d? resultado final en la pagina 30/04/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

Xlll. 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
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.
XIV. DOCUMENTACION A PRESENTAR

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 fiscalizacién posterior
que lleve a cabo la entidad.

Documentacidn adicional presentada en fisico dia de la evaluacién aptitudinal:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

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

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

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

APOYO ADMINISTRATIVO
. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Apoyo Administrativo.

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Licencias y 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 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 minima de un (04) afios en Atencidn al publico.
Experiencia no menor de un (01) afio en municipios.
Conocimiento del puesto

Trabajo en Equipo

Proactividad y dinamismo

Orientacidn al servicio

Tolerancia a la presién

o]

Experiencia

[e]

Competencias

O O O O O

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios
Conocimientos para el puesto y/o o  Conocimientos del Office a nivel Usuario.
cargo o Experiencia como Apoyo Administrativo

o Técnico en Administracién de Empresas, contabilidad o afines

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Apoyo Administrativo.
b. Redaccién de informes y notificaciones
c. Otros que le asigne la Subgerencia y/o Coordinadora General.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Inicio: 01 de mayo 2013
Término: 31 de mayo del 2013
S/. 2,200.00 (Dos Mil doscientos y 00/100 Nuevos

Duracion del contrato

Remuneracion mensual

Soles).
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 26/03/2012 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la
2 . . SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA
3 Publicacién dfa la convocatoria en pagina Del 11/04/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 11/04/2013 al SG. R H
4 | rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 17/04/2013 - RECUTsos Aumanos
ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm
SELECCION
L. . . SG. Recursos Humanos y
5 | Evaluacién de la hoja de vida 18y 19/04/2013 . -
Area solicitante

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

Publicacién de resultados de la evaluacién de
6 | la hoja de vida en la pagina web: 22/04/2013 SG. Recursos Humanos

www.miraflores.gob.pe

Otras evaluaciones:
/ Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 23/04/2013 5G. Recursos Humanos

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevista 25y 29/04/2013 Area solicitante

Publicacién dfe resultado final en la pagina 30/04/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos
12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

10

VI. 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 UTAE | 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.
VI. DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacidn 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 evaluacion aptitudinal:

- Copia de DNI —simple Fedeatado
- Copia de estudios realizados (requeridos en el perfil) - Fedeatado
- Copia de trabajos anteriores (experiencia requerida en el perfil) — Fedeatado

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

APOYO ADMINISTRATIVO Il
. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Apoyo Administrativo II.

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante
Subgerencia de Licencias y 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 Contratacidon 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
o  Experiencia minima de un (01) afio en apoyo administrativo en
entidades del estado.
o Conocimiento del puesto
o Trabajo en Equipo
Competencias o Proactividad y dinamismo
o
o

Experiencia

Orientacion al servicio
Tolerancia a la presién

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios
Conocimientos para el puesto y/o o  Conocimientos del Office a nivel Usuario.
cargo o Experiencia como Apoyo Administrativo

o Técnico en computacion e informatica.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Apoyo Administrativo.
b. Redaccién de informes y notificaciones
c. Otros que le asigne la Gerencia

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Inicio: 01 de mayo 2013
Término: 31 de mayo del 2013
Remuneracion mensual S/. 1,400.00 (Mil cuatrocientos y 00/100 Nuevos Soles).

Duracion del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

1 | Aprobacién de la Convocatoria 26/03/2012 SG. Recursos Humanos

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

Nacional del Empleo convocatoria

CONVOCATORIA

3 Publicacién dfa la convocatoria en pagina Del 11/04/2013 SG. Recursos Humanos

web: www.miraflores.gob.pe

Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 11/04/2013 al SG.R H
4 | rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 17/04/2013 - RECUTsos Humanos

ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm

SELECCION
L. . . SG. Recursos Humanos y
5 | Evaluacién de la hoja de vida 18y 19/04/2013 . -
Area solicitante

6 | Publicacién de resultados de la evaluacion de 22/04/2013 SG. Recursos Humanos

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

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

Otras evaluaciones:
/ Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 23/04/2013 5G. Recursos Humanos

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevista 25y 29/04/2013 Area solicitante

10 Publicacién dfa resultado final en la pagina 30/04/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos
12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de selecciéon tendrdan un mdaximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES peso UTAE | 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 serd de 13 puntos.
VI. DOCUMENTACION A PRESENTAR

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.

Documentacidn adicional presentada en fisico dia de la evaluacién aptitudinal:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

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

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

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

PROMOTOR DEL PROGRAMA DE SEGREGACION EN LA FUENTE
“BASURA QUE NO ES BASURA”

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Promotor de programa “Basura que no es Basura”
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente - Subgerencia de Desarrollo Ambiental
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
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. Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

o Experiencia minima de un (01) afio en proyectos y programas de
desarrollo social

Experiencia o Experiencia en trabajo de campo

Realizacién actividades de educacidon ambiental

Monitoreo y evaluacion de proyectos y/o programas

[e]

[¢]

Trabajo en Equipo
Proactividad y dinamismo
Orientacidn al servicio
Tolerancia a la presion

Competencias

O O O O

Formacion Académica, grado

. . . o Egresado de sociologia o ciencias sociales o carreras afines.
académico y/o nivel de estudios

Conocimientos para el puesto y/o o Conocimientos de administracion publica
cargo

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Encargada del cumplimiento de las tareas asignadas a las promotoras

Sensibilizar, capacitar e informar a los vecinos miraflorinos sobre el Programa
Seguimiento y monitoreo de los participantes del Programa

Planteamiento de estrategias para motivar la participacion de los vecinos en el Programa
Elaboracion de recursos de difusion e informacién del Programa de Reciclaje

Atender las demandas, dudas e inconvenientes de los vecinos participantes del Programa
Apoyo y ejecucion de actividades de educacidon ambiental

Otros que le asigne la Subgerencia

S D o0 T W

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

V.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Inicio: 01 de mayo 2013
Término: 31 de mayo del 2013

Duracion del contrato

Remuneracion mensual S/.2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Nuevos Soles).
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

1 | Aprobacién de la Convocatoria 26/03/2012 SG. Recursos Humanos

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

Nacional del Empleo convocatoria

CONVOCATORIA

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto



Publicacién de la convocatoria en pagina SG. Recursos Humanos

3 web: www.miraflores.gob.pe Del 11/04/2013
Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 11/04/2013 al 5G. Recursos Humanos
4 | rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 17/04/2013 ’
ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm
SELECCION
L. . . SG. Recursos Humanos y
5 | Evaluacién de la hoja de vida 18y 19/04/2013

Area solicitante

Publicacién de resultados de la evaluacién de
6 | la hoja de vida en la pagina web: 22/04/2013 SG. Recursos Humanos
www.miraflores.gob.pe

Otras evaluaciones:

Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 23/04/2013 5G. Recursos Humanos

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevist 25y 29/04/201 <
ntrevista 5y 29/04/2013 Area solicitante

10 Publicacién d? resultado final en la pagina 30/04/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

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

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES peso e
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.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

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.

Documentacidn adicional presentada en fisico dia de la evaluacién aptitudinal:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

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

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

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

COORDINADOR DEL PROGRAMA DE SEGREGACION EN LA FUENTE
“BASURA QUE NO ES BASURA”

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Coordinador de programa “Basura que no es Basura”
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente - Subgerencia de Desarrollo Ambiental
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia De Recursos Humanos
4. Base legal

a.
b.

C.

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

Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
S o  Experiencia minima de un (02) afios en puestos relacionados a
Experiencia .
proyectos y programas de desarrollo social
o Conocimiento del puesto
o Manejo de grupos
. Trabajo en Equipo
Competencias ° J. . B p .
o  Proactividad y dinamismo
o Orientacidn al servicio
o Tolerancia a la presion
Formacion Académica, grado o  Bachiller o Licenciado de la especialidad de Comunicacién o
académico y/o nivel de estudios ciencias sociales
o Conocimientos de administracion publica
. o Conocimiento u experiencia de trabajo con recicladores
Conocimientos para el puesto y/o o S . )
careo o Conocimiento u experiencia de trabajo con poblacién
& o Elaboracién de actividades de educacion ambiental
o Manejo de presupuesto

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

@ tho o0 T

Coordinar y vigilar el cumplimiento de las tareas asiganadas al supervisor de los recicladores, operarios del
Programa en la zona 6, recicladores formalizados incluidos al Programa (en las zonas 3, 5,7 y 13), equipo de
promotoras y practicantes

Proponer y ejecutar actividades de acuerdo al calendarios ambiental

Encargada de la ampliacion del Programa en el distrito

Presupuestar bienes y servicios para la realizacién de actividades ambientales

Monitorear y evaluar el crecimeinto del Programa

Planificar y ejecutar estrategias para el fortalecimiento Programa.

Elaborar documentos con informacién del Programa

Programar reuniones con diversas instituciones vinculadas con el tema del reciclaje

Otros que le asigne la Gerencia

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
., Inicio: 01 de mayo 2013
Duracién del contrato Término: 31 de mayo del 2013
., S/.3,200.00 (Tres Mil doscientos y 00/100 Nuevos
Remuneracién mensual
Soles).

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un

puesto



ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

1 | Aprobacidn de la Convocatoria 26/03/2012 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la
2 . . SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA
3 Publicacién dfe la convocatoria en pagina Del 11/04/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 11/04/2013 al SG.R H
4 | rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 17/04/2013 - RECUrsos Humanos
ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm
SELECCION
SG. R H
5 | Evaluacién de la hoja de vida 18y 19/04/2013 Scursos iUManos y
Area solicitante

Publicacién de resultados de la evaluacion de
6 | la hoja de vida en la pagina web: 22/04/2013 SG. Recursos Humanos

www.miraflores.gob.pe

7 Otras evaluaciones: 23/04/2013 SG. Recursos Humanos

Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevist 25y 29/04/2013 ; ..
ntrevista y 29/04/ Area solicitante

10 Publicacién de resultado final en la pagina 30/04/ 2013 SG. Recursos Humanos

web: www.miraflores.gob.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos
12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

VI.  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;‘:ETGJ; :Alfo"\)l(-:-ajg
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.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacidn 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 evaluacion aptitudinal:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

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

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

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

PROMOTOR DEL PROGRAMA DE SEGREGACION EN LA FUENTE
“BASURA QUE NO ES BASURA” (ll)

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos (02) Promotores del programa “Basura que no es Basura”
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente - Subgerencia de Desarrollo Ambiental
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. Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
o Experiencia minima de un (01) afio en proyectos y programas de
desarrollo social
Experiencia o Experiencia en trabajo de campo
Realizacién actividades de educacidon ambiental
Monitoreo y evaluacion de proyectos y/o programas
Trabajo en Equipo
Proactividad y dinamismo
Orientacidn al servicio
Tolerancia a la presion

[e]

[¢]

Competencias

O O O O

Formacion Académica, grado

académico y/o nivel de estudios
Conocimientos para el puesto y/o o Conocimientos de administracion publica
cargo

o Egresado de la carrera de comunicacion

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Sensibilizar, capacitar e informar a los vecinos miraflorinos sobre el Programa
Seguimiento y monitoreo de los participantes del Programa

Planteamiento de estrategias para motivar la participacion de los vecinos en el Programa
Elaboracidon de recursos de difusion e informacion del Programa de Reciclaje

Atender las demandas, dudas e inconvenientes de los vecinos participantes del Programa
Apoyo y ejecucion de actividades de educacidon ambiental

Otros que le asigne la Subgerencia

O S-S S Y o

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

V.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Inicio: 01 de mayo 2013
Término: 31 de mayo del 2013

Duracion del contrato

Remuneracion mensual $/.1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 Nuevos Soles).
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 26/03/2012 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la
2 . . SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto



Publicacién de la convocatoria en pagina SG. Recursos Humanos

3 web: www.miraflores.gob.pe Del 11/04/2013
Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 11/04/2013 al 5G. Recursos Humanos
4 | rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 17/04/2013 ’
ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm
SELECCION
L. . . SG. Recursos Humanos y
5 | Evaluacién de la hoja de vida 18y 19/04/2013

Area solicitante

Publicacién de resultados de la evaluacién de
6 | la hoja de vida en la pagina web: 22/04/2013 SG. Recursos Humanos
www.miraflores.gob.pe

Otras evaluaciones:

Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 23/04/2013 5G. Recursos Humanos

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevist 25y 29/04/201 <
ntrevista 5y 29/04/2013 Area solicitante

10 Publicacién d? resultado final en la pagina 30/04/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluaciéon dentro del proceso de selecciéon tendran un mdaximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES peso e
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.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

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 informacion 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 evaluacién aptitudinal:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

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

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

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

SECRETARIA DE SUBGERENCIA

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) secretaria de subgerencia
2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Recaudacion
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 Contratacidon 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 en Gobiernos Locales.
o Conocimiento del puesto
o Trabajo en Equipo
Competencias o Proactividad y dinamismo
o  Orientacidn al servicio
o Tolerancia a la presion
Formacion Académica, grado o Egresada de secretariado o carrera de técnica de Administracién o
académico y/o nivel de estudios afines.
E::g(())amlentos para el puesto y/o o Conocimiento de MS Office (Word, Excel, Power point)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Soporte y apoyo secretarial administrativo a la Subgerencia de Recaudacion.

b. Apoyo administrativo, supervision y seguimiento de la documentacidn generada en el drea indicada en las
lineas anteriores.

Control y archivo del acervo documentario que se genera y recibe el drea indicada.

Proyectar Informes, Oficios, memorandos, Cartas, Notificaciones, etc.

Coordinacién y enlaces con las areas del municipio y entidades gubernamentales y privadas.

Otras funciones que se le asigne.

-0 oo

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

V.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Inicio: 01 de mayo 2013
Término: 31 de mayo del 2013
S/.2,300.00 (Dos Mil trescientos y 00/100 Nuevos

Duracidn del contrato

Remuneracion mensual

Soles).
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 | Aprobacidn de la Convocatoria 26/03/2012 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la
2 . . SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA
3 Publicacién d'e la convocatoria en pagina Del 11/04/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
4 Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 11/04/2013 al SG. Recursos Humanos
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 17/04/2013

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm |
SELECCION

SG. Recursos Humanos y

5 | Eval ion de la hoja de vid 18y 19/04/2013 p
valuacién de la hoja de vida y 19/04/ Area solicitante

Publicacién de resultados de la evaluacién de
6 | la hoja de vida en la pagina web: 22/04/2013 SG. Recursos Humanos
www.miraflores.gob.pe

Otras evaluaciones:
7 23/04/201 SG.R H
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 3/04/2013 ecursos Humanos

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevista 25y 29/04/2013 Area solicitante

Publicacién d? resultado final en la pagina 30/04/ 2013
web: www.miraflores.gob.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos
12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

10 SG. Recursos Humanos

VI.  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 ll::/LIJIE-IrGJg :ALLT(TICIJ g
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.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacidn 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 evaluacion aptitudinal:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

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

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

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

ANALISTA TRIBUTARIO

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Analista Tributario

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Recaudacidn

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

4. Base legal

a.
b.

C.

Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion 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 DETALLE
L o  Experiencia minima de cinco (05) afios en la Administracion
Experiencia . . -
tributaria municipal

o Conocimiento del puesto

o Trabajo en Equipo
Competencias o Proactividad y dinamismo

o Orientacidn al servicio

o Tolerancia a la presion
Formacion Académica, grado o Estudiante de la carrera de Administracién, contabilidad,
académico y/o nivel de estudios Economia, Derecho o egresado de carrera técnica de computacion
Conocimientos para el puesto y/o o Conocimiento de tributacién municipal
cargo o Conocimiento de MS Office (Word, Excel, Power point)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Ejecutary verificar en el sistema e impresion de valores de cobranza
b. Ejecutar y verificar en el sistema la emisidn e impresidn de valores de cobranza a ser transferidos a la
ejecutoria coactiva
c. Ejecutary verificar en el sistema la emisién e imprimir las constancias de consentida de la deuda
d. Actualizar el inventario de valores tanto emitidos como transferidos
e. Ejecutar las Resoluciones Gerenciales de competencia de la subgerencia relacionada con la emisién de
valores tributarios
f.  Realizar el seguimiento a los contribuyentes declarados en reestructuracion y liquidacion
g. Presentar informes de gestién vinculados a su labor
Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Duracién del contrato Inicio: 01 de mayo 2013
Término: 31 de mayo del 2013
Remuneracion mensual S/.2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Nuevos Soles).
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 26/03/2012 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la
2 . . SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA
3 Publicacién d.e la convocatoria en pagina Del 11/04/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un

puesto


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

Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 11/04/2013 al
SG. Recursos Humanos

4 | rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 17/04/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm
SELECCION
L. . . SG. Recursos Humanos y
5 | Evaluacién de la hoja de vida 18y 19/04/2013 ; -
Area solicitante

Publicacién de resultados de la evaluacion de
6 | la hoja de vida en la pagina web: 22/04/2013 SG. Recursos Humanos

www.miraflores.gob.pe

Otras evaluaciones:
7 23/04/201 SG.R H
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 3/04/2013 ecursos Humanos

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevista 25y 29/04/2013 Area solicitante
10 Publicacién d? resultado final en la pagina 30/04/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos
12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

VI.  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 ll::/LIJIE-IrGJg :ALLT(TICIJ g
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.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

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 fiscalizacidon posterior
que lleve a cabo la entidad.

Documentacidn adicional presentada en fisico dia de la evaluacién aptitudinal:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

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

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

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

ORIENTADOR PARA LA SUBGERENCIA DE RECAUDACION

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Orientador para recaudacion
2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Recaudacion
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. Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia minima de tres (03) afios en la Administracién publica
Conocimiento del puesto
Trabajo en Equipo
Proactividad y dinamismo
Orientacién al servicio
Tolerancia a la presién

Experiencia

Competencias

O O O O O |Oo

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios
Conocimientos para el puesto y/o o Conocimiento de tributacién municipal

cargo o Conocimiento de MS Office (Word, Excel, Power point)

o Egresado de Administracion, Economia, Derecho o afines

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Atender las llamadas de los contribuyentes que ingresan a la linea ALO MIRAFLORES

Realizar registro de las llamadas que son atendidas en el sistema ALO RENTAS

Responder los correos de los contribuyentes que ingresan a la cuenta servicios_rentas@miraflores.gob.pe
Realizar la gestidn telefdénica de la cartera de la deuda

Atender las comunicaciones externas de los contribuyentes que son remitidas a la subgerencia de
Recaudacién

Realizar el seguimiento a los contribuyentes declarados en reestructuracion y liquidacion

g. Presentar informes de gestidn vinculados a su gestion

®m oo o
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

V.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Inicio: 01 de mayo 2013
Término: 31 de mayo del 2013

Duracidn del contrato

Remuneracion mensual $/.1,700.00 (Mil SETECIENTOS y 00/100 Nuevos Soles).
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 26/03/2012 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la
2 . . SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA
3 Publicacién d'e la convocatoria en pagina Del 11/04/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
4 Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 11/04/2013 al SG. Recursos Humanos
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 17/04/2013

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm |
SELECCION

SG. Recursos Humanos y

5 | Eval ion de la hoja de vid 18y 19/04/2013 p
valuacién de la hoja de vida y 19/04/ Area solicitante

Publicacidén de resultados de la evaluacion de
6 | la hoja de vida en la pagina web: 22/04/2013 SG. Recursos Humanos
www.miraflores.gob.pe

Otras evaluaciones:
7 23/04/201 SG.R H
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 3/04/2013 ecursos Humanos

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevista 25y 29/04/2013 Area solicitante

Publicacién d? resultado final en la pagina 30/04/ 2013
web: www.miraflores.gob.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos
12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

10 SG. Recursos Humanos

VI.  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 ll::/LIJIE-IrGJg :ALLT(TICIJ g
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.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacidn 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 informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidon posterior
que lleve a cabo la entidad.

Documentacion adicional presentada en fisico dia de la evaluacion aptitudinal:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

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

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

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

ASISTENTE DE ATENCION Y GESTORIA DE PROCESOS JUDICIALES

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente de Atencidn y Gestoria de procesos judiciales
2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Procuraduria Publica Municipal
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. Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia no menor de un (01) afio en tramites Judiciales
Experiencia en Derecho Procesal

o]

Experiencia

[e]

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

Competencias

O O O O O

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios
Conocimientos para el puesto y/o o Conocimiento de MS Office (Word, Excel, Power point)
cargo o Idioma ingles basico

o Estudiante de ultimo afio en Derecho

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Apoyar en el seguimiento de los procesos judiciales (laborales, contenciosos, civiles, penales,

constitucionales y arbitrales, indecopi)

Procesar, registrar escritos presentados a los juzgados

Presentar escritos ante el poder judicial y otras instituciones publicas y privadas
Elaboracion de informes y memorando a diversas areas de la entidad

Generar reportes, ayuda memoria entre otros similares

Redaccion de escritos judiciales de impulso procesal

Realizar gestiones de procuraduria en diversas entidades

Actualizar base de datos de los procesos judiciales

Otras funciones que le asigne el procurador Municipal.

@ tho o0 T

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

V.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Inicio: 01 de mayo 2013
Término: 31 de mayo del 2013

Duracion del contrato

Remuneracion mensual $/.1,300.00 (Mil trescientos y 00/100 Nuevos Soles).
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

1 | Aprobacién de la Convocatoria 26/03/2012 SG. Recursos Humanos

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

Nacional del Empleo convocatoria

CONVOCATORIA

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto




Publicacién de la convocatoria en pagina SG. Recursos Humanos

3 web: www.miraflores.gob.pe Del 11/04/2013
Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 11/04/2013 al 5G. Recursos Humanos
4 | rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 17/04/2013 ’
ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm
SELECCION
L. . . SG. Recursos Humanos y
5 | Evaluacién de la hoja de vida 18y 19/04/2013

Area solicitante

Publicacién de resultados de la evaluacién de
6 | la hoja de vida en la pagina web: 22/04/2013 SG. Recursos Humanos
www.miraflores.gob.pe

Otras evaluaciones:

Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 23/04/2013 5G. Recursos Humanos

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevist 25y 29/04/201 <
ntrevista 5y 29/04/2013 Area solicitante

10 Publicacién d? resultado final en la pagina 30/04/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

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

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES peso e
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.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

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.

Documentacidn adicional presentada en fisico dia de la evaluacién aptitudinal:

- Copia de DNI —simple Fedeatado

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

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

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

APOYO EN CONTROL PREVIO DE LA DOCUMENTACION

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Apoyo en Control Previo de la documentacién
2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Gerencia de Administracién y Finanzas
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 Contratacidon 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
L o  Experiencia minima de tres (03) afios en temas relacionados en el
Experiencia g
sector publico.
o Conocimiento del puesto
o Trabajo en Equipo
Competencias o Proactividad y dinamismo
o Orientacidn al servicio
o Tolerancia a la presion
Form,au.on Acad(?mlca, grado. o Profesional en Contabilidad
académico y/o nivel de estudios
o Conocimiento del SIAF
Conocimientos para el puesto y/o o Conocimiento de los clasificadores de gastos e ingresos
cargo o Conocimiento de la normativa laboral tributaria
o Conocimiento de MS Office (Word, Excel, Power point)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Revision de los expedientes que entran al procesos del pago de la GAF (Control previo)

b. Formular lineamientos contables, administrativos y/o tributarios para la presentacién del flujo documentario

del 4rea
c. Concluir los procedimientos pendientes de la GAF (control previo y sistema de control interno)
d. Otros que asigne la Gerencia de Administracién y Finanzas

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

V.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Inicio: 01 de mayo 2013
Término: 31 de mayo del 2013
$/.3,500.00 (Tres Mil quinientos y 00/100 Nuevos

Duracidn del contrato

Remuneracion mensual

Soles).
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 26/03/2012 SG. Recursos Humanos
Publicacién del proceso en el Servicio 10 dias anteriores a la
2 . . SG. Recursos Humanos
Nacional del Empleo convocatoria
CONVOCATORIA
3 Publicacién d'e la convocatoria en pagina Del 11/04/2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

Presentacion de la hoja de vida via mail: Del 11/04/2013 al
SG. Recursos Humanos

4 | rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 17/04/2013
ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm
SELECCION
L. . . SG. Recursos Humanos y
5 | Evaluacién de la hoja de vida 18y 19/04/2013 ; -
Area solicitante

Publicacién de resultados de la evaluacion de
6 | la hoja de vida en la pagina web: 22/04/2013 SG. Recursos Humanos

www.miraflores.gob.pe

Otras evaluaciones:
7 23/04/201 SG.R H
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 3/04/2013 ecursos Humanos

SG. Recursos Humanos y

9 | Entrevista 25y 29/04/2013 Area solicitante
10 Publicacién d? resultado final en la pagina 30/04/ 2013 SG. Recursos Humanos
web: www.miraflores.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 | Suscripcién del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos
12 | Registro del Contrato 01/05/2013 SG. Recursos Humanos

VI.  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 ll::/LIJIE-IrGJg :ALLT(TICIJ g
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.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

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 informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidon posterior
que lleve a cabo la entidad.
Documentacidn adicional presentada en fisico dia de la evaluacién aptitudinal:
- Copia de DNI —simple Fedeatado
- Copia de estudios realizados (requeridos en el perfil) - Fedeatado
- Copia de trabajos anteriores (experiencia requerida en el perfil) — Fedeatado

Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un
puesto


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

APOYO ADMINISTRATIVO Y DE MENSAJERIA

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Apoyo administrativo y de mensajeria.
2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Alcaldia
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 Contratacidon 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
o  Experiencia minima de cinco (05) afios como apoyo
administrativo.
o Experiencia no menor de tres (03) afios en temas relacionados en
entidades del estado
o Conocimiento del puesto
o Trabajo en Equipo
Competencias o  Proactividad y dinamismo
o
o

Experiencia

Orientacion al servicio
Tolerancia a la presién

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

o  Estudios de computacion.

o Conocimiento de MS Office (Word, Excel, Power point)

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Apoyo administrativo a la oficina de alcaldia

b) Llevar los archivos de la oficina de alcaldia

c) Reparto de la documentacién dentro de la alcaldia

d) Reparto de documentos a entidades fuera de la alcaldia
e) Apoyo en eventos donde asiste el alcalde

f)  Otros que le asigne la Gerencia.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

V.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores
Inicio: 01 de mayo 2013
Término: 31 de mayo del 2013
S/.2,500.00 (Dos Mil quinientos y 00/100 Nuevos

Duracion del contrato

Remuneracion mensual

Soles).
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