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

 
 

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES 
PROCESO CAS Nº 008 –  2013 

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS 
 

SERENO TÁCTICO 
   
I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la convocatoria 
Contratar los servicios de seis (06) serenos tácticos 

2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 
 Gerencia de Seguridad Ciudadana – Subgerencia de Serenazgo 

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

4. Base legal 
a) Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b) Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c) Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia o Experiencia mínima de seis (06) meses como agentes de seguridad  

Competencias  

o Conocimiento del puesto 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 
o Adaptabilidad 
o Tolerancia a la presión 

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Secundaria completa 

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Conocimientos de seguridad. 

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a. Efectuar labores de vigilancia, observación e inspecciones en el área asignada. 
b. Velar por el patrimonio público y privado en el  área de su responsabilidad. 
c. Comunicar a la Central  las diversas novedades presentadas en su área de Vigilancia. 
d. Efectuar servicios coordinados con la PNP. 
e. Prestar apoyo a otras áreas en el cumplimiento de sus funciones cuando sea asignado. 
f. Velar por que se cumpla las Ordenanzas y Disposiciones Municipales Vigentes. 
g. Otras que le asigne la subgerencia.  

 
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

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

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 
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3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 
www.miraflores.gob.pe  

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 

 
 
 
 
 

http://www.miraflores.gob.pe/
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Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un 
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SERENO  MOTORIZADO 
   
I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la convocatoria 
 Contratar los servicios de tres (03) serenos motorizados. 

2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 
Gerencia de Seguridad Ciudadana – Subgerencia de Serenazgo 

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

4. Base legal 
a. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia o Experiencia mínima de 01 año en seguridad  

Competencias  

o Conocimiento del puesto 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 
o Tolerancia a la presión  

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Secundaria completa y/o estudios superiores  
o Contar con brevete B2 vigente – indispensable 

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Conocimientos de seguridad. 

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a. Efectuar labores de vigilancia, observación e inspecciones en el área asignada. 
b. Comunicar a la Central  las diversas novedades que se puedan presentar en su área de vigilancia 
c. Velar por el patrimonio público y privado en el  área de su responsabilidad  
d. Efectuar servicios coordinados con la PNP  
e. Velar por el cumplimiento de las Ordenanzas y Disposiciones Municipales Vigentes. 
f. Velar por la conservación del vehículo asignado y lo conducirá a la velocidad permitida, aumentándola 

razonablemente sólo cuando se produzca una emergencia. 
g. Prestar apoyo a otras áreas en el cumplimiento de sus funciones cuando sea asignado 
h. Auxiliar a las personas especialmente a los niños, discapacitados y ancianos en caso necesario  
i. Otras que le asigne la subgerencia.  

 
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

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

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

4 
Presentación de la hoja de vida vía mail: 
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

SG. Recursos Humanos 

http://www.miraflores.gob.pe/
mailto:rrhh@miraflores.gob.pe
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ASUNTO el nombre de la convocatoria Hora: de 9am a 4pm 

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 
www.miraflores.gob.pe  

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 
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Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un 
puesto 

 
 

SERENO  CHOFER 
   
I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la convocatoria 
 Contratar los servicios de un (01) sereno chofer 

2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 
Gerencia de Seguridad Ciudadana – Subgerencia de Serenazgo 

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

4. Base legal 
a. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
o Experiencia mínima de 01 año como chofer en entidades públicas 

o privadas 

Competencias  

o Conocimiento del puesto 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 
o Tolerancia a la presión  

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Secundaria completa y/o estudios superiores  
o Contar con brevete A2a O A2b vigente 

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Conocimientos de seguridad. 

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a. Efectuar labores de vigilancia, observación e inspecciones en el área asignada. 
b. Comunicar a la Central  las diversas novedades que se puedan presentar en su área de Vigilancia 
c. Velar por el patrimonio público y privado en el  área de su responsabilidad  
d. Efectuar servicios coordinados con la PNP  
e. Velar por el cumplimiento de las Ordenanzas y Disposiciones Municipales Vigentes. 
f. Velar por la conservación del vehículo asignado y lo conducirá a la velocidad permitida, aumentándola 

razonablemente sólo cuando se produzca una emergencia. 
g. Prestar apoyo a otras áreas en el cumplimiento de sus funciones cuando sea asignado 
h. Auxiliar a las personas especialmente a los niños, discapacitados y ancianos en caso necesario  
i. Otras que le asigne la subgerencia.  

 
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
 Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

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

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

http://www.miraflores.gob.pe/
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4 
Presentación de la hoja de vida vía mail: 
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 
ASUNTO el nombre de la convocatoria 

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 
www.miraflores.gob.pe  

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 
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Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un 
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MONITOR DE CAMARA 
   
I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la convocatoria 
Contratar los servicios de dos  (02) monitores de cámara 

2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 
Gerencia de Seguridad Ciudadana – Subgerencia de Serenazgo 

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

4. Base legal 
a) Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b) Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c) Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
o Experiencia mínima de 02 años monitoreando cámaras de 

televisión un área asignada.  

Competencias  

o Conocimiento del puesto 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 
o Adaptabilidad 
o Tolerancia a la presión 
o Habilidad para comunicarse 

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Secundaria completa, con estudios técnicos complementarios 

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Conocimiento de seguridad. 
o Manejo de Office a nivel intermedio – indispensable  

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a. Efectuar labores de vigilancia, observación e inspecciones en el área asignada. 
b. Velar por el patrimonio público y privado en el  área de su responsabilidad. 
c. Comunicar a la Central  las diversas novedades presentadas en su área de Vigilancia. 
d. Efectuar servicios coordinados con la PNP. 
e. Velar por que se cumpla las Ordenanzas y Disposiciones Municipales Vigentes. 
f. Otras que le asigne la subgerencia 

 
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
 Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

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

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

http://www.miraflores.gob.pe/
mailto:rrhh@miraflores.gob.pe
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5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 
www.miraflores.gob.pe  

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 
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Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un 
puesto 

 
 

RADIO OPERADOR 
   
I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la convocatoria 
Contratar los servicios de dos (02) Radio operadores 

2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 
 Gerencia de Seguridad Ciudadana – Subgerencia de Serenazgo 

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

4. Base legal 
a. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
o Experiencia mínima de un (01) año como radio operador o 

recepcionando llamadas 

Competencias  

o Conocimiento del puesto 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 
o Tolerancia a la presión  

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Secundaria completa y/o estudios superiores  

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Conocimientos de administración pública 

 
III. CARACTERÍSTICAS 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 móviles o los serenos para brindar atención a las emergencias o llamadas de auxilio que 

recibe. 
d. Registrar las novedades de intervención directa de las Unidades. 
e. Recibir llamadas de alerta con cortesía haciendo la asignación de la Unidad que atenderá el requerimiento  
f. Comunicar a las autoridades y entidades que tengan relación con la novedad, para su intervención 
g. Registrar el resultado de las intervenciones y el nombre de los intervinientes 
h. Otras que le asigne la gerencia.  

 
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
 Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

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

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

4 
Presentación de la hoja de vida vía mail: 
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

SG. Recursos Humanos 

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


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

 
 

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

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 
www.miraflores.gob.pe  

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
 

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 
Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


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

 
 

SUPERVISOR 
   
I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la convocatoria 
Contratar los servicios de tres (3) Supervisores 

2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 
 Gerencia de Seguridad Ciudadana – Subgerencia de Serenazgo 

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

4. Base legal 
a) Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b) Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c) Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
o Experiencia mínima de 01 año en el puesto en entidades públicas 

o privadas ocupando el puesto. 
o Manejo de personal 

Competencias  

o Conocimiento del puesto 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 
o Adaptabilidad 
o Tolerancia a la presión 

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Carrera técnico o universitaria culminada. 

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Conocimientos de computación básica. 

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a. Preside la formación para el ingreso del personal a su servicio  
b.  Verifica las novedades de su relevo, vehículos y material en general  
c. Pasa revista de aseo, uniformes e implementos que debe llevar el personal a su servicio.  
d. Da las instrucciones y recomendaciones para la mejor prestación del servicio.  
e. Nombra al personal de acuerdo a la relación de servicio que se le proporciona.  
f. Distribuye al personal a sus puestos y verifica que asuman sus funciones a la brevedad  
g. Controla que el personal se encuentre en su puesto inopinadamente durante su turno  
h. Asesorar la personal de Serenos en la confección de Partes e Informes.  
i. Formula Informes al Jefe de Área de las novedades de suma importancia.  
j. Comunica las novedades acaecidas en su servicio a la Central y las importantes a sus superiores. 
k. Otras actividades que la Subgerencia designe. 

 
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
 Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

Remuneración mensual S/. 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Nuevos Soles). 

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 



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

 
 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 
www.miraflores.gob.pe  

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 

 

 
 
 
 
 
 
 

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


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

 
 

 
JEFE DE GRUPO 

   
I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la convocatoria 
Contratar los servicios de dos (2) Jefe de grupo 

2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 
Gerencia de Seguridad Ciudadana  

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

4. Base legal 
a. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
o Experiencia mínima de 01 año como en el puesto en entidades 

públicas. 

Competencias  

o Conocimiento del puesto 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 
o Adaptabilidad 
o Tolerancia a la presión 

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Secundaria completa 

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Conocimientos de computación básica. 

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a. Controlar y supervisar la labor del personal de su área. 

 
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
 Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

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

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

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


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

 
 

www.miraflores.gob.pe  

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


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

 
 

 
FISCALIZADORES MUNICIPALES 

   
I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la convocatoria 
Contratar los servicios de veinte  (20) Fiscalizadores 

2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 
 Subgerencia de Fiscalización y Control 

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

4. Base legal 
a. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia o Experiencia no menor de 02 años en entidades públicas, opcional. 

Competencias  

o Conocimiento del puesto 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 
o Tolerancia a la presión  

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Estudios Secundarios completos. 
o Estudio Técnico opcional. 

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Conocimiento de Procedimientos Administrativos Municipales, 
OPCIONAL. 

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a. Erradicación de Ambulantes. 
b. Control de Establecimiento Comercial. 
c. Operativos en conjunto con el área de Sanidad. 
d. Atención a expedientes, memorándum y otros. 
e. Retención y/o decomisos de productos perecibles y no perecibles. 
f. Atención de quejas vecinales y de la Central Alerta Miraflores. 
g. Medición de ruidos molestos con el Área de Medio Ambiente. 
h. Otras funciones encomendadas por la Sub Gerencia de Fiscalización y Control. 

 
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

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

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

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


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

 
 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 
www.miraflores.gob.pe  

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


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

 
 

FISCALIZADOR MUNICIPAL - NOTIFICADOR 
   
I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la convocatoria 
Contratar los servicios de un  (01) Fiscalizador Notificador 

2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 
Subgerencia de Fiscalización y Control 

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

4. Base legal 
a. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
o Experiencia mínima de 02 años como notificador en entidades 

públicas. 

Competencias  

o Conocimiento del puesto 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 
o Tolerancia a la presión  

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Estudios Secundarios completos. 
o Estudio Técnico opcional. 

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Conocimiento de Procedimientos Administrativos Municipales. 

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a. Manejo de grupo y capacidad para solucionar problemas. 
b. Capacidad para el manejo e interpretación de las Ordenanzas Municipales. 
c. Atención de quejas vecinales y de la Central de Alertas Miraflores. 
d. Atención de expedientes administrativos, memorándum y otros documentos. 
e. Redacción de Notificación de Prevención. 
f. Erradicación de Ambulantes. 
g. Control de Establecimiento Comercial. 
h. Operativos en conjunto con el área de Sanidad. 
i. Retención y/o decomisos de productos perecibles y no perecibles. 
j. Medición de ruidos molestos con el Área de Medio Ambiente. 
k. Otras funciones encomendadas por la Sub Gerencia de Fiscalización y Control. 

 
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

Remuneración mensual S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 Nuevos Soles). 

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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


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

 
 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 
www.miraflores.gob.pe  

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


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

 
 

APOYO ADMINISTRATIVO 
   
I. GENERALIDADES 

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

2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 
 Subgerencia de Fiscalización y Control 

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

4. Base legal 
a. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia o Experiencia  no menor de 03 años en entidades públicas. 

Competencias  

o Conocimiento del puesto 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 
o Tolerancia a la presión  

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Estudios Secundarios completos. 
o Estudio Técnico opcional. 

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Conocimiento de Procedimientos Administrativos Municipales. 

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
1.- Atención al Vecino. 
2.- Atención y Control de documentación (Cartas, Solicitudes y otros). 
3.- Seguimiento del estado de Notificaciones de Prevención. 
4.- Redactar Oficios, Cartas, Memorando, entre otros documentos 
5.- Ingresar y crear documentos en el Sistema de Gestión Urbana. 
6.- Entre otras funciones encomendadas por la Gerencia o Subgerencia. 
 

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

Remuneración mensual S/. 1,600.00 (Mil seiscientos y 00/100 Nuevos Soles). 

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

6 Publicación de resultados de la evaluación de 21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

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


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

 
 

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

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.miraflores.gob.pe/
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Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un 
puesto 

 
 

 
OPERARIO DE SEMAFORIZACIÓN 

 
I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la convocatoria 
Contratar los servicios de Un (01) Operario de semaforización 

2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 
Subgerencia de Movilidad Urbana y Seguridad Vial 

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

4. Base legal 
a) Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b) Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c) Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
o Experiencia mínima de un (01) año en pintado de señalización de 

vías 

Competencias  

o Conocimiento del puesto 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 
o Tolerancia a la presión  

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o   Secundaria Completa 

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Conocimiento de pintura 

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 

a)  Trabajar con el Técnico de Semáforos, a fin de realizar las actividades programadas en forma coordinada. 
b) Mantener en buen estado los materiales y herramientas que se le proporcionen para efectuar los trabajos de 

semaforización. 
c) Efectuar reparaciones de las señales verticales y postes. 
d) Efectuar el lavado y pintado de las señales. 
e) Instalar las señales verticales de pedestal y elevadas. 
f) Otras funciones que se les asignen. 

 
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
 Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

Remuneración mensual S/. 1,000.00 ( Un Mil y 00/100 Nuevos Soles). 

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

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


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

 
 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 
www.miraflores.gob.pe  

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.miraflores.gob.pe/
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Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un 
puesto 

 
 

 
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

 
I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la convocatoria 
 Contratar los servicios de Un (01) Asistente Administrativo (Atención Vecinal) 

2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 
 Subgerencia de Movilidad Urbana y Seguridad Vial 

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

4. Base legal 
d) Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
e) Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
f) Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
o Experiencia  no menor de tres (03) años como asistente 

administrativo. 

Competencias  

o Conocimiento del puesto 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 
o Tolerancia a la presión  

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o  Estudios Secundarios completos 
o Estudio técnicos (de preferencia) 

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Conocimientos de administración pública 
o Manejo de Office a nivel  usuario 

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a) Responsable de toda la documentación, que llega al área de operaciones. 
b) Atención personalizada de las atenciones vecinales, atención vecinal vía correo electrónico. 
c) Elaboración de documentos (memorando, informe, cartas y  oficios). 
d) Responsable del sistema SAVE en el área de operaciones. 
e) Otras que asigne la Subgerencia. 

 
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
 Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

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

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  SG. Recursos Humanos y 

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


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

 
 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 
www.miraflores.gob.pe  

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


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

 
 

COORDINADOR PARA EL PROGRAMA DE SEGREGACIÓN DE LA FUENTE “BASURA QUE NO ES BASURA” 
 

I. GENERALIDADES 
1. Objeto de la convocatoria 

Contratar los servicios de Un (01) Coordinador 
2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 

Gerencia de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente – Subgerencia de Desarrollo Ambiental 
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 

Subgerencia De Recursos Humanos 
4. Base legal 

a) Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b) Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c) Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 

o Experiencia mínima de un (02) años en puestos relacionados a 
proyectos y programas de desarrollo social 

o Experiencia en el trabajo con recicladores, en la elaboración de 
proyectos sociales 

o Experiencia en manejo de presupuesto 

Competencias  

o Manejo de grupos 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 
o Tolerancia a la presión  

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Bachiller de la especialidad de Comunicación o carreras afines 

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Conocimientos de administración pública 

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a. Coordinar y vigilar el cumplimiento de las tareas asignadas al supervisor de los recicladores, operarios del 

Programa, recicladores formalizados incluidos al Programa (en las zonas 3, 4, 5, 6, 7, 13 y 11), equipo de 
promotoras y practicantes 

b. Proponer y ejecutar actividades de acuerdo al calendarios ambiental 
c. Encargada de la ampliación del Programa en el distrito 
d. Presupuestar bienes y servicios para la realización de actividades ambientales 
e. Monitorear y evaluar el crecimiento del Programa 
f. Planificar y ejecutar estrategias para el fortalecimiento Programa. 
g. Elaborar documentos con información del Programa 
h. Programar reuniones con diversas instituciones vinculadas con el tema del reciclaje 
i. Otros que le asigne la Gerencia 

 
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
 Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

Remuneración mensual 
S/. 3,200.00 (Tres Mil doscientos y 00/100 Nuevos 
Soles). 

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 



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

 
 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 
www.miraflores.gob.pe  

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 
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Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un 
puesto 

 
 

ASESOR LEGAL 
 

I. GENERALIDADES 
1. Objeto de la convocatoria 

 Contratar los servicios de Un (01) Asesor Legal 
2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 

 Gerencia de Autorización y Control 
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 

 Subgerencia De Recursos Humanos 
4. Base legal 

a. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
o Experiencia 02 años desempeñando cargos similares. 
o Experiencia en el Sector Publico 

Competencias  

o Actitud conciliadora para tratar con las personas manteniendo los 
lineamientos jurídicos vigentes. 

o  Saber trabajar bajo presión. 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Título Profesional de Abogado - Colegiado. 

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Conocimiento de Procedimientos Administrativos Municipales. 
o Manejo de Programas Informáticos. 

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a. Resolver expediente administrativos. 
b. Emitir informes legales, Resoluciones relacionados a procedimientos administrativos. 
c. Emitir Resoluciones sobre apelación, nulidad y revocatorias, de acuerdo a lo consignado por cada subgerencia. 
d. Asesorar en materia legal a las diferentes subgerencias a cargo. 
e. Formular proyectos de Ordenanzas, Resoluciones, Directivas así como otros documentos de gestión. 
f. Otras funciones encomendadas por la Gerencia de Autorización y Control. 

 
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
 Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

Remuneración mensual S/. 6,000.00 (Seis Mil y 00/100 Nuevos Soles). 

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  SG. Recursos Humanos y 

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


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

 
 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 
www.miraflores.gob.pe  

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 
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Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un 
puesto 

 
 

ASISTENTE DE VERIFICACIÓN ADMINISTRATIVA 
 

I. GENERALIDADES 
1. Objeto de la convocatoria 

Contratar los servicios de Un (01) Asistente de Verificación Administrativa 
2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 

Gerencia de Autorización y Control – Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas 
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 

Subgerencia De Recursos Humanos 
4. Base legal 

a. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
o Experiencia no menor de dos (02) años en municipalidades en el 

área de obras privadas. 
o Experiencia en manejo GIS (deseable) 

Competencias  

o Actitud conciliadora para tratar con las personas manteniendo los 
lineamientos jurídicos vigentes. 

o  Saber trabajar bajo presión. 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Titulado o Bachiller en Arquitectura o Ingeniería Civil 

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Conocimientos del Reglamento Nacional de Edificaciones y Ley 
29090, Ley 27157, Ley 27444 (Ley del procedimiento 
administrativo). 

o Conocimiento de normas urbanísticas. 
o Conocimiento de software CAD o similar. 
o Conocimiento de office a nivel usuario. 

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a. Emisión de documentos, licencias en todas las modalidades, certificados de obras, etc. 

b. Verificación de documentos de pago. 

c. Redacción de informes y notificaciones. 

d. Autenticado de planos. 

e. Otros que la asigne la Subgerencia o Coordinador General. 

 

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

Remuneración mensual S/. 3,000.00 (Tres Mil y 00/100 Nuevos Soles). 

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

http://www.miraflores.gob.pe/
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4 
Presentación de la hoja de vida vía mail: 
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 
ASUNTO el nombre de la convocatoria 

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 
www.miraflores.gob.pe  

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 
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Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un 
puesto 

 
 

ORIENTADOR DE PLATAFORMA 
 

I. GENERALIDADES 
1. Objeto de la convocatoria 

 Contratar los servicios de Un (01) Orientador de Plataforma 
2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 

 Gerencia de Autorización y Control – Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas 
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 

 Subgerencia De Recursos Humanos 
4. Base legal 

a. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
o Experiencia mínimo de cuatro (04) años en municipios 
o Experiencia mínima de tres (03) años en atención al público. 

Competencias  

o Actitud conciliadora para tratar con las personas manteniendo los 
lineamientos jurídicos vigentes. 

o  Saber trabajar bajo presión. 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Bachiller y/o Titulado en Arquitectura o Urbanismo  

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Conocimientos del Reglamento Nacional de Edificaciones  
o Conocimiento en normas urbanísticas 
o Conocimiento  y manejo de office a nivel usuario 

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a. Brindar información y orientación técnica al público en general, sobre los procedimientos de Licencias. 

b. Absolver consultas sobre información técnica de los predios. 

c. Revisar el cumplimiento de requisitos y dar conformidad de la documentación administrativa y técnica  

presentada en los expedientes de proyectos de obra,  para su admisión. 

d. Emitir informes y reportes que se les solicite. 

e. Apoyar en la depuración de los expedientes de trámites concluidos. 

f. Otras actividades que le disponga la Subgerencia y/o Coordinador General. 

 

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

Remuneración mensual 
S/. 3,500.00 (Tres Mil quinientos  y 00/100 Nuevos 
Soles). 

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 



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

 
 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 
www.miraflores.gob.pe  

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 
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Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un 
puesto 

 
 

ARQUITECTO 
 

I. GENERALIDADES 
1. Objeto de la convocatoria 

Contratar los servicios de Un (01) Arquitecto 
2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 

Subgerencia de Comercialización 
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 

Subgerencia De Recursos Humanos 
4. Base legal 

a. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
o Experiencia no menor de cinco (05) años como Arquitecto en 

Entidades Públicas y Privadas,   
o Experiencia en Gestión Administrativa 

Competencias  
o Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. 
o Persona proactiva y organizada.  
o Orientación al servicio 

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Titulado y Habilitado por el Colegio de Arquitectos del Perú 
o Especialización y/o diplomados relacionados 

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Manejo en atención de expedientes y trato con los administrados 
o Manejo de la Normativa sobre los acontecimientos territorial 

(Zonificación y usos) 

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a. Arquitecta de la Subgerencia de Comercialización 
b. Atención de expedientes de solicitud de licencia de funcionamiento conjuntamente con la autorización de 

anuncio y/o toldo y/o uso de retiro municipal 
c. Atención de solicitudes y/o expedientes de solicitud de anuncio, paneles de obra y toldos 
d. Atención de expedientes de solicitud de banderolas 
e. Atención de solicitudes y/o expedientes de trámite de Uso de retiro municipal con fines comerciales 
f. Atención de expedientes de Uso de la vía pública con fines comerciales 
g. Atención de solicitudes de Recursos impugnatorios (Reconsideraciones y Apelaciones) 
h. Atención de expedientes para Procedimiento de Revocatoria de Licencias 
i. Atención de Documentos externos de consulta técnica para licencia de funcionamiento, instalación de anuncios, 

banderolas, uso de vía pública yo retiro municipal 
j. Atención de Documentos internos para consulta técnica 
k. Recepción y envío de expedientes a través del sistema SGU desde y hacia cargos externos e internos 
l. Coordinación a efectos de remitir expedientes del archivo, Sub Gerencia de catastro, obras y fiscalización 
m. Actualización del registro de los expedientes a cargo, a través del respectivo inventario. 

 
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
 Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

Remuneración mensual 
S/. 3,800.00 (Tres Mil Ochocientos y 00/100 Nuevos 
Soles). 

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 



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

 
 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 
www.miraflores.gob.pe  

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 

 
 
 
 
 

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


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

 
 

ABOGADO 
 

I. GENERALIDADES 
1. Objeto de la convocatoria 

Contratar los servicios de Un (01) Abogado 
2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 

 Gerencia de Asesoría Jurídica 
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 

Subgerencia De Recursos Humanos 
4. Base legal 

a. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
o Experiencia mínima de dos (02) años como Abogado en entidades 

públicas 

Competencias  

o Conocimiento del puesto 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 
o Tolerancia a la presión  

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Abogado Titulado 

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Conocimientos de Derecho Administrativo y/o Municipal 

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a. Resolver expedientes administrativos. 
b. Emisión de informes legales y resoluciones relacionadas a procesos administrativos. 
c. Emisión de informes legales sobre procedimientos no contenciosos de separación convencional y divorcio 

ulterior, contratos de índole civil y laboral. 
d. Revisión y proyección de Ordenanzas, Decretos de Alcaldía, Resoluciones de Alcaldía y Resoluciones de Gerencia 

Municipal. 
e. Revisión y elaboración de convenios y contratos, directivas y demás documentos de gestión remitidos para 

opinión legal. 
f. Absolución de consultas legales e interpretación de la normatividad vigente que requieran las unidades 

orgánicas. 
g. Otras actividades conexas y/o complementarias que asigne el Gerente de Asesoría Jurídica. 

 
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

Remuneración mensual 
S/. 4,700.00 (Cuatro Mil setecientos y 00/100 Nuevos 
Soles). 

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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


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

 
 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 
www.miraflores.gob.pe  

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


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

 
 

 
ASISTENTE DE AUDIOVISUALES 

 
I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la convocatoria 
 Contratar los servicios de Un (01) Asistente de Audiovisuales 

2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 
Gerencia Comunicaciones e Imagen Institucional  Área MIRATV  

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

4. Base legal 
a. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
o Experiencia no menor de tres (03) años como Asistente de 

Audiovisuales  y comunicación audiovisual  

Competencias  

o Conocimiento del puesto 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 
o Tolerancia a la presión  

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Egresada de Comunicación Audiovisual y Ciencias y Artes de la 
comunicación o afines 

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Experiencia edición de video, audio y fotografía 

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a. Apoyo en el registros de  imágenes de las diferentes actividades y publicaciones a medios de comunicación 
b. Apoyo en Edición de Audio y video 
c. Registro y archivo de fotografías institucionales y elaboración de eventos 
d. Otros que le asigne la Gerencia 

 
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
 Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

Remuneración mensual S/. 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Nuevos Soles). 

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

6 Publicación de resultados de la evaluación de 21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

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


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

 
 

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

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.miraflores.gob.pe/
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Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un 
puesto 

 
 

 
COMUNICADOR  AUDIOVISUAL 

 
I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la convocatoria 
Contratar los servicios de Un (01) Comunicador audiovisual 

2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 
Gerencia Comunicaciones e Imagen Institucional  Área MIRATV  

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

4. Base legal 
a. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
o Experiencia no menor de tres (03) años en comunicación 

audiovisual  
o Experiencia de fotografía básica y Diseño básico 

Competencias  

o Conocimiento del puesto 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 
o Tolerancia a la presión  

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Comunicación Audiovisual o afines 

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Conocimiento de diseño gráfico 

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a. Registrar y editar imágenes de las diferentes actividades y publicaciones a medios de comunicación 
b. Apoyo en la transmisión en vivo en el Canal Miratv 
c. Registro y archivo de fotografías institucionales 
d. Registra imágenes fotográficas para la revista institucional 

e. Otros que le asigne la Gerencia 
 

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
 Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

Remuneración mensual S/. 3,000.00 (tres Mil y 00/100 Nuevos Soles). 

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  SG. Recursos Humanos y 

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


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

 
 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 
www.miraflores.gob.pe  

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 
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Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un 
puesto 

 
 

 
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Y LEGAL 

 
I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la convocatoria 
 Contratar los servicios de Un (01) Asistente Administrativo y Legal 

2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 
Gerencia de Administración Tributaria  

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

4. Base legal 
a. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
o Experiencia mínima de tres (03) años de experiencia en materia 

tributaria en entidades públicas. 

Competencias  

o Conocimiento del puesto 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 
o Tolerancia a la presión  

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Abogado o Bachiller en Derecho 

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Conocimientos de administración pública 

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a. Absolución de consultas sobre aspectos legales a considerar en el desarrollo de las funciones de la Gerencia de 

Administración Tributaria.  
b. Elaboración de proyectos de dispositivos legales. 
c. Otros que le asigne la Gerencia 

 
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
 Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

Remuneración mensual S/. 4,000.00 (Cuatro Mil  y 00/100 Nuevos Soles). 

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

6 Publicación de resultados de la evaluación de 21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

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


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

 
 

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

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 
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Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un 
puesto 

 
 

 
RESOLUTOR COACTIVO ESPECIALIZADO 

 
I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la convocatoria 
Contratar los servicios de Un (01) Resolutor Coactivo Especializado 

2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 
Gerencia de Administración Tributaria – Oficina de Cobranza Coactiva 

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

4. Base legal 
a. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
o Experiencia mínima de tres (03) años en el Sector Público, de 

preferencia en área de cobranza coactiva 

Competencias  

o Conocimiento del puesto 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 
o Tolerancia a la presión  

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Bachiller o Titulado en la carrera de Derecho 

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o conocimiento en derecho administrativo y tributario 
o Manejo de base de datos 
o No tener ninguna otra incompatibilidad señalada por ley 

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a. Asistir al Ejecutor y Auxiliar Coactivo en la debida tramitación de los expedientes que le sean asignados. 
b. Analizar expedientes y emitir Informe Técnico Legal en los procedimientos coactivos. 
c. Apoyar en la realización de las diligencias que se dispongan para el recupero de la deuda materia de ejecución. 
d. Elaborar memorándums, comunicaciones, requerimientos, cartas, oficios y demás documentos destinados a facilitar 

y asegurar el normal desenvolvimiento del procedimiento coactivo.  
e. Analizar expedientes y proyectar resoluciones referentes a las demandas contenciosas administrativas, revisión 

judicial, etc. 
f. Emitir Oficios a la Corte Suprema solicitando que se acredite la presentación de carta fianza por parte del 

recurrente. 
g. Apoyar en la elaboración del informe en atención al proveído del Tribunal Fiscal. 
h. Las demás funciones que le asigne el Ejecutor Coactivo.  

 
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
 Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

Remuneración mensual 
S/. 2,500.00 (Dos Mil quinientos  y 00/100 Nuevos 
Soles). 

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 



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

 
 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 
www.miraflores.gob.pe  

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 

 
 
 
 
 
 
 
 

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


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

 
 

 
TECNICO FISCALIZADOR 

 
I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la convocatoria 
 Contratar los servicios de dos (02) Técnico Fiscalizador 

2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 
Gerencia de Administración Tributaria – Subgerencia de Fiscalización Tributaria 

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

4. Base legal 
d. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
a. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
b. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
o Experiencia laboral no menor de tres (03) años en fiscalización 

tributaria y levantamiento catastral 
o Experiencia en elaborar informes y llenados de fichas catastrales 

Competencias  

o Conocimiento del puesto 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 
o Adaptabilidad 
o Tolerancia a la presión  

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Bachiller  de Arquitectura, Ingeniería y/o carreras afines  

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Conocimientos en Ofimática. 
o Conocimientos en Tributación Municipal 

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a. Realizar controles externos a fin de detectar posibles casos a fiscalizar. 
b. Realizar el cruce de información entre la base de Rentas y Catastro a fin de detectar posibles casos a fiscalizar. 
c. Notificar cartas y requerimientos de los casos a fiscalizar  
d. Realizar el levantamiento de información de los predios seleccionados. 
e. Preparación y elaboración de informes respecto a los resultados de la fiscalización realizada. 
f. Otras actividades que le asigne el Subgerente. 

 
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
 Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

Remuneración mensual S/. 2,500 (Dos Mil quinientos  y 00/100 Nuevos Soles). 

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

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


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

 
 

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 
www.miraflores.gob.pe  

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


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

 
 

 
TECNICO FISCALIZADOR II 

 
I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la convocatoria 
Contratar los servicios de UN (01) Técnico Fiscalizador II 

2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 
Gerencia de Administración Tributaria – Subgerencia de Fiscalización Tributaria 

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

4. Base legal 
a. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
o Experiencia mínima de 02 años en levantamiento catastral.  
o Experiencia laboral en administración tributaria de gobiernos 

locales. 

Competencias  

o Conocimiento del puesto 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 
o Tolerancia a la presión  

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Egresado de Arquitectura o Ingeniería  

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Conocimientos de Ofimática. 

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a. Realizar controles externos a fin de detectar posibles casos a fiscalizar. 
b. Realizar el cruce de información entre la base de Rentas y Catastro a fin de detectar posibles casos a fiscalizar. 
c. Notificar cartas y requerimientos de los casos a fiscalizar 
d. Realizar el levantamiento de información de los predios seleccionados. 
e. Preparación y elaboración de informes respecto a los resultados de la fiscalización realizada. 
f. Otras actividades que le asigne el Subgerente. 

 
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
 Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

Remuneración mensual S/. 2,000 (Dos Mil  y 00/100 Nuevos Soles). 

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

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


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

 
 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 
www.miraflores.gob.pe  

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


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

 
 

 
COORDINADOR DE GESTION DE ATENCION, REGULARIZACIÓN Y COBRANZA 

 
I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la convocatoria 
Contratar los servicios de Un (01)  Coordinador de Gestión de Atención, Regularización y Cobranza 

2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 
Gerencia de Administración Tributaria – Subgerencia de Fiscalización Tributaria 

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

4. Base legal 
a. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa 

de Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 

 
II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 

o Experiencia laboral no menor de cinco (05) años en Fiscalización 
Tributaria. 

o Experiencia no menor de tres (03) años en Levantamiento 
Catastral 

o Experiencia laboral en administración de gobiernos locales. 

Competencias  

o Conocimiento del puesto 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 
o Adaptabilidad 
o Tolerancia a la presión  

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Bachiller o titulado en Ingeniería Geológica y/o carreras afines  

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Conocimientos en Ofimática. 
o Conocimientos  en Tributación Municipal 

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a. Seleccionar casos fiscalizados a fin  de gestionar su regularización, dando prioridad a los que tienen mayores 

diferencias por regularizar (interés fiscal). 
b. Realizar llamadas telefónicas a los contribuyentes a fin gestionar la regularización y cobranza del predio 

fiscalizado. 
c. Emitir y notificar cartas recordatorias e inductivas al contribuyente a efectos de su regularización 
d. Coordinar con la Subgerencia de Atención al Contribuyente la atención preferente de los contribuyentes que 

presentan su declaración jurada voluntaria. 
e. Verificación de la correcta generación de deuda respecto de los predios regularizados y supervisar su 

rectificación en caso de error. 
f. Emitir los reporte de gestión respecto de la deuda generada y recaudada por la fiscalización de predios. 
g. Derivar los casos que no fueron regularizados a fin de que se emitan las Resoluciones de Determinación 

correspondientes. 
h. Supervisar la custodia de documentación presentada por el contribuyente durante el proceso de fiscalización 
i. Coordinar la elaboración de informes técnicos que soliciten opinión y/o evaluación 
j. Otras actividades que le asigne el Subgerente. 

 
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
 Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

Remuneración mensual S/. 3,000 (Tres  Mil  y 00/100 Nuevos Soles). 

 



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

 
 

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 
www.miraflores.gob.pe  

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 

 
 

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


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

 
 

ANALISTA DE DEPURACION 
 

I. GENERALIDADES 
1. Objeto de la convocatoria 

 Contratar los servicios de Un (01)  Analista de Depuración 
2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 

Gerencia de Administración Tributaria – Subgerencia de Registro y Orientación Tributaria 
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 

 Subgerencia De Recursos Humanos 
4. Base legal 

a. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
o Experiencia no menor de dos (2) años en Administración 

Tributaria Municipal 

Competencias  

o Conocimiento del puesto 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 
o Tolerancia a la presión  

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Estudiante universitario de Administración, Contabilidad, 
Economía, Derecho y/o Sistemas. 

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Conocimiento de MS Office (Word, Excel, Power Point). 

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a. Conciliar y depurar la base de datos del Sistema de Administración Tributaria. 
b. Brindar mantenimiento a la base de datos respecto del registro de declaraciones juradas 
c. Ejecutar las Resoluciones de Cumplimiento dictadas por el Tribunal Fiscal y órganos jurisdiccionales competentes, 

Resoluciones Gerenciales emitidas por la Gerencia de Administración Tributaria y otras áreas de la Municipalidad de 
Miraflores, de competencia de la Subgerencia de Registro y Orientación Tributaria 

d. Revisión y verificación de registros con los siguientes motivos: doble declaración de predios a fin de determinar los 
omisos al descargo; predios registrados en calidad de condóminos; registros respecto a contribuyentes con 
beneficios; exoneraciones e inafectaciones;  determinación de tributos de los predios ubicados en quinta; criterios 
de determinación de la liquidación de multas tributarias; predios registrados como terreno sin construir, para 
verificar la determinación de los arbitrios; registro de apertura y cese de licencias de funcionamiento a fin de 
determinar la correcta liquidación de los arbitrios municipales por uso comercial; asimismo, de la depuración de 
duplicidad de códigos. 

e. Actualización de la clasificación de construcciones en edificio de acuerdo a lo establecido por el Ministerio de 
Vivienda. 

f. Actualización de los valores de edificación, valor arancelario, y unidad impositiva tributaria, de acuerdo a la 
normatividad vigente, y en lo que corresponda. 

g. Otras actividades delegadas por la Subgerencia. 
 

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
 Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

Remuneración mensual S/. 2,500 (Dos Mil quinientos  y 00/100 Nuevos Soles). 

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 



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

 
 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 
www.miraflores.gob.pe  

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 

 
 
 
 
 

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


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

 
 

SECTORISTA TRIBUTARIO 
 

I. GENERALIDADES 
1. Objeto de la convocatoria 

Contratar los servicios de Un (01) Sectorista Tributario 
2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 

Subgerencia de Recaudación 
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 

Subgerencia De Recursos Humanos 
4. Base legal 

a. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia o Experiencia mínima de un (01) año en la Administración  Pública  

Competencias  

o Conocimiento del puesto 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 
o Tolerancia a la presión  

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Estudiante o egresado de las carreras técnicas o universitarias de 
Administración, Contabilidad, Economía, Derecho, Computación o 
carreras afines. 

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

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

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a. Efectuar visitas diarias a los contribuyentes asignados a su cartera de gestión 
b. Realizar la gestión telefónica de la cartera de deuda que le sea asignada. 
c. Brindar Orientación a los contribuyentes respecto al cumplimiento de sus obligaciones tributarias y no 

tributarias. 
d. Registrar el resultado de su gestión en los sistemas respectivos. 
e. Informar al coordinador respecto a la gestión de su cartera asignada. 
f. Apoyar en las demás funciones encomendadas. 

 
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
 Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

Remuneración mensual S/. 1,700.00 (Mil Setecientos  y 00/100 Nuevos Soles). 

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  SG. Recursos Humanos y 

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


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

 
 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 
www.miraflores.gob.pe  

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


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

 
 

 
ORIENTADOR AL CONTRIBUYENTE 

 
I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la convocatoria 
Contratar los servicios de Un (01) Orientador al Contribuyente 

2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 
Subgerencia de Recaudación 

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

4. Base legal 
a. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia o Experiencia mínima de un (01) año  en la Administración Pública   

Competencias  

o Conocimiento del puesto 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 
o Tolerancia a la presión  

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Egresado de las carreras de Administración, Economía, Derecho y 
afines 

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Deseable conocimientos de Tributación Municipal 
o Conocimiento de MS Office (Word, Excel, Power Point) 

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a. Atender las llamadas de los contribuyentes que ingresan a la línea ALO MIRAFLORES 
b. Realizar el registro de las llamadas que son atendidas en el sistema ALO RENTAS 
c. Responder los correos de los contribuyentes que ingresan a la cuenta servicios_rentas@miraflores.gob.pe. 
d. Realizar la gestión telefónica de la cartera de la deuda que le sea asignada. 
e. Atender las comunicaciones externas de los contribuyentes que son remitidas a la Subgerencia de Recaudación 
f. Realizar el seguimiento a los contribuyentes declarados en reestructuración y liquidación. 
g. Presentar informes de gestión vinculados a su labor 

 
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

Remuneración mensual S/. 1,700.00 (Mil Setecientos  y 00/100 Nuevos Soles). 

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  SG. Recursos Humanos y 

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


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

 
 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 
www.miraflores.gob.pe  

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


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

 
 

 
ENCARGADO DE MANTENIMIENTO 

 
I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la convocatoria 
 Contratar los servicios de Un (01) Encargado de Mantenimiento de locales de la Municipalidad de Miraflores 

2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 
Subgerencia de Obras Públicas 

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

4. Base legal 
a. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 

o Experiencia profesional mínima de cinco (05) años en labores 
similares. 

o Experiencia no menor de dos (02) en el puesto en el sector 
público. 

Competencias  

o Conocimiento del puesto 
o Facilidad para Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 
o Tolerancia a la presión  

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Colegiado y habilitado de la carrera de Ingeniería Industrial 
titulado, Administración, o afines 

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Conocimientos de administración pública,  
o Conocimiento de Autocad, Microsoft Project, etc.   

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
1. Limpieza de pisos, paredes, servicios higiénicos del Palacio Municipal y de los locales periféricos de propiedad de la 

Municipalidad de Miraflores. 

2. Mantenimiento de piletas, y casetas de turismo de Miraflores. 

3. Mantenimiento de techos 

4. Apoyo en la realización de eventos colocando sillas, toldos, puntos de luz, equipos de sonido y video. 

5. Labores de mantenimiento en temas de electricidad (baja tensión): renovación de conductores y artefactos 

eléctricos; mantenimiento de conexiones eléctricas defectuosas, cambio de  fluorescentes o focos 

6. Mantenimiento de mobiliario 

7. Carpintería 

8. Pintado y retoque  de  locales (interior y exterior) y parques públicos 

9. Borrado de pintas grafitis y otros que vayan en contra del ornato de nuestro distrito, reemplazo de accesorios 

ornamentales. 

10. Colocación, retiro y limpieza de banners 

11. Conservación de equipo e instrumentos de trabajo. 

 
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

Remuneración mensual S/. 4,000.00 (Cuatro Mil   y 00/100 Nuevos Soles). 

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 



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

 
 

 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 
www.miraflores.gob.pe  

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 

 
 

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


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

 
 

 
COORDINADOR DE DESARROLLO DE SISTEMAS 

 
I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la convocatoria 
Contratar los servicios de un (01) Coordinador de Desarrollo de Sistemas 

2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 
Gerencia De Sistemas y Tecnología de la Información  

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

4. Base legal 
a. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
o Experiencia no menor de cinco (05) años en el área de desarrollo 

de sistemas 
o Uso de Framework de desarrollo estándar 

Competencias  

o Conocimiento del puesto 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Titulado en Ingeniera de Sistemas. 

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Manejo de Programación JAVA, base de datos 

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a. Diseño y construcción de plataforma de desarrollo estableciendo estándares y nomenclatura  
b. Integración  de Sistemas desarrollados bajo el estándar 
c. Gerenciar y coordinar con el personal a cargo del área de desarrollo de sistemas  

 
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

Remuneración mensual 
S/. 5,500.00 (Cinco Mil Quinientos y 00/100 Nuevos 
Soles). 

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

6 Publicación de resultados de la evaluación de 21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

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


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

 
 

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

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 
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Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un 
puesto 

 
 

 
ANALISTA JAVA 

 
I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la convocatoria 
 Contratar los servicios de dos (02) Analista Java 

2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 
Gerencia De Sistemas y Tecnología de la Información  

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

4. Base legal 
d. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
e. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
f. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 

o  Experiencia no menor de dos (02) años desempeñando cargos 
similares 

o Experiencia en desarrollo de mantenimiento de aplicaciones , 
utilizando herramienta  Java 

Competencias  

o Conocimiento del puesto 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 
o Tolerancia a la presión  

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Bachiller en Ingeniería de Sistemas  

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Conocimientos de Reports for  Jasper  Reports  
o Desarrollo de JavaSE, Java  Swing,  JavaJDBC, JavaServlet 

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a. Análisis de los requerimientos enviados por el usuario solicitante. Entender los requerimientos finales y plasmar las 

funcionalidades del mantenimiento. 
b. Participación sistema de tramite documentario y su integración  con el sistema  
c. Canalizar los requerimientos de los usuarios para luego desarrollarlos e implementarlos en los sistemas de la 

municipalidad Creación y validación de las tablas encontradas en la fase de análisis. 
d. Administrador del Modulo de registro de generación de carnet mascotas; registró, modificación e impresión de las 

actas de matrimonio, nacimiento, defunción y divorcio. 
 

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

Remuneración mensual 
S/. 3,400.00 (Tres Mil cuatrocientos y 00/100 Nuevos 
Soles). 

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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


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

 
 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 
www.miraflores.gob.pe  

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 

 

 

 

 

 

 

mailto:rrhh@miraflores.gob.pe
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Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un 
puesto 

 
 

ANALISTA PROGRAMADOR DE JAVA 
 

I. GENERALIDADES 
1. Objeto de la convocatoria 

 Contratar los servicios de un (01) Analista Programador  
2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 

Gerencia De Sistemas y Tecnología de la Información  
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 

 Subgerencia De Recursos Humanos 
4. Base legal 

a. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia o Experiencia mínima de un (01) año en el puesto o similar 

Competencias  

o Conocimiento del puesto 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 
o Tolerancia a la presión  

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Titulado en Ingeniería de Sistemas  

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Conocimientos de Análisis y diseño Sistemas lenguaje de 
programación JAVA ., JAVA SCRIPT y SQL  

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a. Análisis de los requerimientos enviados por el usuario solicitante. 
b. Entender los requerimientos finales y plasmar las funcionalidades del mantenimiento… 
c. Modelo Conceptual de base de datos, para poder implementar los requerimientos. 
d. Análisis de las posibles tablas involucradas en el desarrollo de los requerimientos 
e. Creación y validación de las tablas encontradas en la fase de análisis. 
f. Desarrollar interfaces intuitivas para el usuario final, de manera de que sean facil de navegar y entender. 
g. Programación e Implementación de los requerimientos en base a la arquitectura asignada inicialmente. 
h. Realizar refactorización y optimización de código fuente del requerimiento desarrollado para que sea entendible 

y mantenible en el tiempo. 
i. Otros que le asigne la Gerencia 

 
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

Remuneración mensual 
S/. 3,400.00 (Tres Mil cuatrocientos y 00/100 Nuevos 
Soles). 

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

4 
Presentación de la hoja de vida vía mail: 
rrhh@miraflores.gob.pe colocando en 

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

SG. Recursos Humanos 

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


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

 
 

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

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 
www.miraflores.gob.pe  

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 
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Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un 
puesto 

 
 

 
ANALISTA PROGRAMADOR  

 
I. GENERALIDADES 

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

2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 
Gerencia De Sistemas y Tecnología de la Información  

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

4. Base legal 
a. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia o Experiencia mínima de un (03) año en el puesto o similar 

Competencias  

o Conocimiento del puesto 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 
o Tolerancia a la presión  

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Técnico o universitario titulado  en Informática  

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Conocimientos de Análisis y diseño Sistemas lenguaje de 
programación JAVA ., JAVA SCRIPT y SQL  

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a. Optimalización y atención de requerimientos del Sistemas de Control Patrimonial  
b. Apoyo en atención de requerimientos del Sistema Administrativo Municipal SAM 

c. Apoyo en atención de requerimientos del Sistema de Recursos Humano Municipal SRH  
 

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
 Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

Remuneración mensual 
S/. 3,900.00 (Tres Mil cuatrocientos y 00/100 Nuevos 
Soles). 

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

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


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

 
 

www.miraflores.gob.pe  

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 
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Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un 
puesto 

 
 

ANALISTA DE REDES Y SEGURIDAD 
 

I. GENERALIDADES 
1. Objeto de la convocatoria 

Contratar los servicios de un (01) Analista  de Redes y Seguridad 
2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 

Gerencia De Sistemas y Tecnología de la Información  
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 

Subgerencia De Recursos Humanos 
4. Base legal 

a. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
o  Experiencia no menor de tres (03)  años desempeñando cargos 

similares 

Competencias  

o Conocimiento del puesto 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 
o Tolerancia a la presión  

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Bachiller en Ingeniería de Sistemas  

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Conocimiento en Farework, VPM  
o Sistemas operativos Linux  

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a. Análisis de los requerimientos enviados por el usuario solicitante. 
b. Participación sistema de tramite documentario y la implementación de alfresco en la municipalidad  y su integración  

con el sistema  
c. Canalizar los requerimientos de los usuarios para luego desarrollarlos e implementarlos en los sistemas de la 

municipalidad Creación y validación de las tablas encontradas en la fase de análisis. 
d. Administrador del Modulo de registro de generación de carnet mascotas; registró, modificación e impresión de las 

actas de matrimonio, nacimiento, defunción y divorcio. 
 

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
 Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

Remuneración mensual 
S/. 3,700.00 (Tres Mil setecientos y 00/100 Nuevos 
Soles). 

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

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


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

 
 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 
www.miraflores.gob.pe  

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 

 

 

 

 

 

 

 

 

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


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

 
 

ANALISTA DE REDES Y/O COMUNICACIONES 
 

I. GENERALIDADES 
1. Objeto de la convocatoria 

 Contratar los servicios de dos (02) Analistas de Redes y/o Comunicaciones 
2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 

Gerencia De Sistemas y Tecnología de la Información  
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 

 Subgerencia De Recursos Humanos 
4. Base legal 

a. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
o  Experiencia no menor de dos (02) años desempeñándose el 

puesto  

Competencias  

o Trabajo en Equipo 

o Proactividad y dinamismo 

o Orientación al servicio 

o Tolerancia a la presión  

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Titulado de carrera técnica o universitaria.  

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Majeo de sistema operativo de Linux y Windows a nivel de 

servidor 

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a. Diversas actividades  en la administración  de los equipos  de redes y comunicaciones. 
b. Administrar  el buen funcionamiento  de los sistemas de red así como  también  proporcionar  de soporte y 

monitoreo. 
c. Configuración de redes inalámbricas. 
d. Controlar y revisar el CallManagerasi como el soporte a usuario. 
e. Revisión y control del PC Sistel  generación de claves , reporte de llamadas y asignación de créditos 
f. Revisión y control de la consola de antivirus. 
g. Administración de Activos Informáticos(computadoras e impresoras). 
h. Revisión y control del Servidor del SIAF. 
i. Revisión, control y creación del correo Google Apps. 
j.  
 

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
 Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

Remuneración mensual 
S/. 2,200.00 (Dos Mil doscientos y 00/100 Nuevos 
Soles). 

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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


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

 
 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 
www.miraflores.gob.pe  

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 

 

 

 

 

 

 

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


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

 
 

ANALISTA JAVA II 
 

I. GENERALIDADES 
1. Objeto de la convocatoria 

Contratar los servicios de un (01) Analista Java II 
2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 

Gerencia De Sistemas y Tecnología de la Información  
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 

Subgerencia De Recursos Humanos 
4. Base legal 

a. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 

o  Experiencia no menor de dos (02) años desempeñando cargos 
similares 

o Experiencia en desarrollo de mantenimiento de aplicaciones , 
utilizando herramienta  Java 

Competencias  

o Conocimiento del puesto 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 
o Tolerancia a la presión  

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Técnico o universitario titulado en informática  

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Conocimientos de Reports for  Jasper  Reports  
o Desarrollo de JavaSE, Java  Swing,  JavaJDBC, JavaServlet 

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a. Encargado del Programa del Vecino Puntual Miraflorino (VPM) 
b. Encargado del Sistema de Reuniones  
c. Responsable de las licencias de funcionamiento webservices , visa  del VPM y el sistema de colas  
d. Encargado del a ejecución del Sistema de Audiencia Vecinal  

 
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
 Inicio: 01 de setiembre del 2013 
Término:  30 de setiembre del 2013 

Remuneración mensual 
S/. 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 Nuevos 
Soles). 

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  SG. Recursos Humanos y 

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


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

 
 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 
www.miraflores.gob.pe  

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 
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Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un 
puesto 

 
 

AGENTE DE SEGURIDA INTERNA  
   
I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la convocatoria 
Contratar los servicios de tres (03) agentes de seguridad Interna 

2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 
Gerencia de Administración y Finanzas  

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

4. Base legal 
a. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia o Experiencia mínima de seis (06) meses en seguridad  

Competencias  

o Conocimiento del puesto 
o Trabajo en Equipo 
o Proactividad y dinamismo 
o Orientación al servicio 
o Tolerancia a la presión. 
o Vocación de Servicio.  

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Secundaria completa. 

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Conocimientos seguridad de inmuebles. 

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a) Cumplir con las normas y procedimientos a fin de prevenir y minimizar los riesgos que atenten contra el patrimonio 

y la seguridad del personal de la Institución. 
b) Resguardar  los locales y los bienes patrimoniales de la  municipalidad. 
c) Conocer los Planes de contingencia con la finalidad de afrontar cualquier eventualidad. 
d) Cumplir con los planes de adiestramiento y capacitación de seguridad para su entrenamiento y desarrollo. 
e) Ejecutar  medidas para neutralizar el impacto probable de amenazas internas o externas, que afecten el buen 

desenvolvimiento en la municipalidad. 
f) Cumplir con las normas y  procedimientos de seguridad, en función a las Normas Internacionales de Seguridad y las 

relacionadas a la Defensa  Nacional y Defensa Civil. 
g) Ejecutar el control de armas  y otros en el ámbito institucional. 
h) Cumplir con las demás funciones que le asigne el Encargado de Seguridad Interna. 

 
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
Inicio: 01 de setiembre 2013 
Término:  31 de setiembre del 2013 

Remuneración mensual S/. 1,500.00 (Mil quinientos  y 00/100 Nuevos Soles). 

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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


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

 
 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 
www.miraflores.gob.pe  

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

 
De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 
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Aquellas personas que deseen postular, solo pueden presentarse a un 
puesto 

 
 

ESPECIALISTA DE PRESUPUESTO 
   
I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la convocatoria 
Contratar los servicios de un (01) Especialista de Presupuesto 

2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante 
Subgerencia de Presupuesto  

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

4. Base legal 
a. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
b. Reglamento del Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de 

Servicios, Decreto Supremo Nº075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 
c. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 
 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS DETALLE 

Experiencia 
o Experiencia mínima de seis (06) años de experiencia en gestión 

pública vinculada al proceso presupuestario. 

Competencias  

o Conocimiento del puesto. 
o Trabajo en Equipo. 
o Proactividad y dinamismo. 
o Orientación al servicio. 
o Tolerancia a la presión. 

Formación Académica, grado 
académico y/o nivel de estudios  

o Colegiado y habilitado en Economía, contabilidad o afines. 

Conocimientos para el puesto y/o 
cargo 

o Conocimiento sobre el Sistema Nacional de Presupuesto Público. 

o Conocimiento sobre técnicas y herramientas para el desarrollo de 
Proyectos de Inversión. 

 
III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 Principales funciones a desarrollar: 
a) Desarrollar pautas y mecanismos para la implementación y desarrollo del Proceso del Presupuesto 

Participativo. 
b) Proponer proyectos de Resolución en temas ligados a sustentos de las Modificaciones Presupuestarias en el 

Nivel Institucional y Funcional Programático que se efectúen. 
c) Proponer proyectos de mecanismos de control y acciones necesarios para desarrollar un mejor control 

presupuestal. 
d) Formular el Presupuesto Institucional de la Municipalidad en el Proceso de Programación y Formulación del 

Presupuesto en conformidad con el marco normativo indicado por la Dirección General de Presupuesto Publico 
del Ministerio de Economía y Finanzas. 

e) Efectuar el seguimiento de la disponibilidad de los créditos presupuestarios para realizar las certificaciones y 
los compromisos anuales, en conformidad a la Programación de Compromisos Anual (PCA). 

f) Seguimiento de las codificaciones de proyectos y finalidad de la solicitud en el aplicativo web de la DGPP, para 
el registro de información en la evaluación de la ejecución presupuestal (proyectos aprobados y viabilizados). 

g) Elaborar informes, reportes y proyecciones para sustentar las colocaciones de recursos propios en la etapa de 
ejecución de ingresos y gastos. 

h) Coordinar con las Unidades Orgánicas respectivas la actualización de los cronogramas de ejecución de los 
gastos, para efectos de la asignación presupuestaria del caso. 

i) Otras funciones afines que disponga la SubGerencia de Presupuesto. 
 

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del servicio Calle Tarata 160 – Miraflores 

Duración del contrato 
Inicio: 01 de setiembre 2013 
Término:  31 de setiembre del 2013 

Remuneración mensual 
S/. 4,300.00 (Cuatro Mil trescientos y 00/100 Nuevos 
Soles). 



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

 
 

 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 Aprobación de la Convocatoria 25/07/2012 SG. Recursos Humanos 

2 
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

SG. Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

3 
Publicación de la convocatoria en página 
web: www.miraflores.gob.pe 

Del 12/08/2013  
SG. Recursos Humanos 

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

Del  12/08/2013 al 
16/08/2013 

Hora: de 9am a 4pm 

SG. Recursos Humanos 

SELECCIÓN 

5 Evaluación de la hoja de vida            19 y 20 /08/2013  
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

6 
Publicación de resultados de la evaluación de 
la hoja de vida en la página web: 
www.miraflores.gob.pe  

21/08/2013 SG. Recursos Humanos 

7 
Otras evaluaciones:  
Lugar: Calle Tarata 160. Piso 14 - Miraflores 

 
22 y 23/08/2013 

 
SG. Recursos Humanos 

9 Entrevista 27 y 28/08/2013 
SG. Recursos Humanos y 

Área solicitante 

10 
Publicación de resultado final en la página 
web: www.miraflores.gob.pe 

29/08/ 2013 SG. Recursos Humanos 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

11 Suscripción del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

12 Registro del Contrato 02/09/2013 SG. Recursos Humanos 

 
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos, 
distribuyéndose de esta manera: 

 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 60% 12.00 20.00 

Experiencia 40% 8.00  12.00 

Cursos o estudios de especialización 20% 4.00 8.00 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA REFERENCIAL 

ENTREVISTA 40% 14.00 20.00 

PUNTAJE TOTAL 100% 13.00 20.00 

 
El puntaje mínimo total aprobatorio será de 13 puntos. 

 
VII. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 

De la presentación de la Hoja de Vida:   
La información consignada en la hoja de vida tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será 
responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que 
lleve a cabo la entidad. 
Documentación adicional presentada en físico día de la evaluación 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 
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