Municipalidad Distrital de Mirafiores

CONVOCATORIA CAS N° 01 -2019 (MARZO) -

SECRETARIA

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de una (01) persona natural como Secretaria.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Subgerencia de Gestidn del Riesgo de Desastres

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de

Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

il PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

Experiencia minima de 5 afios en el sector publico y/o privado.

Competencias

Vocacién de servicio
Trabajo en equipo
Tolerancia a la presién
Facilidad de Comunicacion
Proactividad

Formacién
académica, grado
académico y/o nivel
de estudios.

Bachiller en Administracion y/o Ciencia Politica.

Conocimientos para
el puesto y/o cargo

Conocimiento de procedimientos administrativos municipales.
Cursos y/o capacitaciones en relacién a Secretariado.
Manejo de paquetes informaticos (Word, Excel, Power Point y otros.)
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Municipalidad Distrital de Miraflores

L. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Atencion y orientacién al Administrado.
b. Recepcidn y atencion de llamadas telefénicas.
c. Clasificacién, ordenamiento y archivo (en adecuadas condiciones) de los
documentos recepcionados y despachados por la Subgerencia.
d. Manejar la agenda del subgerente en cuanto a citas solicitadas por los
administrados.
o e. Otras actividades encomendadas por la Subgerencia de Gestion del Riesgo de
| Desastres.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestaciéon del servicio Enrique Patacios N° 409 — Miraflores

Duracién del contrato Término: 31 de mayo del 2019

Inicio: 01 de marzo del 2019

(renovable segun presupuesto y desempefio)

Remuneracién mensual S/ 3,000.00 (Tres mil y 00/100 Soles).

Jornada Laboral 40 horas semanales.




Municipalidad Distrital de Miraflores

CONVOCATORIA CAS N°01-2019 (MARZO) -

ASISTENTE LEGAL

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un Asistente Legal.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Gestién del Riesgo de Desastres
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N°® 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciébn Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

¢. Las deméas disposiciones que regulen el Conirato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia e Experiencia minima de 01 afio en el sector publico y/o
privado

e Conocimiento del puesto
* Vocacién de servicio
Competencias e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

¢ Tolerancia a la presion

Formacion Académica, grado

académico y/o nivel de estudios *  Estudiante de Derecho.

¢ Conocimiento en revision de documentos administrativos.

e Conocimiento en elaboracién de certificados de inspeccion
y resoluciones.

Conocimientos para el . Conoc?miento de Procedimientos Administrativog,

puesto y/o cargo . Co_nocm_uento de las Normas Técnicas de Seguridad en
Edificaciones.

e Manejo de paquetes informaticos (Word, Excel, Power
Point y otros).Experiencia en revisién de expedientes
administrativos.




Municipalidad Distrital de Miraflores

lii. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Elaborar de resoluciones de los procedimientos de inspeccién técnica de seguridad
en edificaciones.
b. Elaborar certificados de inspeccion técnica de seguridad en edificaciones.
c. Apoyar en la redaccion de documentos legales.
d. Apoyar en la atenciébn de consultas realizadas por usuarios respecto de
procedimientos de inspeccién.
e. Otras actividades encomendadas por la Subgerencia de Gestion del Riesgo de
Desastres.
V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacién del servicio Carlos Enrique Palacios N° 409
Inicio: 01 de marzo de 2019
Duracion del contrato Término: 31 de mayo de 2019
(segun presupuesto y desempefio)
Remuneracién mensual S/ 2,500 (dos mil quinientos y 00/100 Soles).
Jornada Laboral 40 horas semanales.




Municipalidad Distrital de Miraflores

CONVOCATORIA CAS N°01-2019 (MARZO) -

ATENCION EN PLATAFORMA

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Atencién en Plataforma
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Gestion del Riesgo de Desastres
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
madificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia minima de 1 afio en el sector publico y/o privado.
e «r . -
. Vocacion de servicio.
. TIrabajo en Equipo. 3
. Tolerancia a la Presion.
Competencias o . B
. Facilidad de Comunicacian.

Proactividad.

Formaciéon
acadgm!ca, grado e Profesional Colegiado en la carrera de Ingenieria y/o carreras
académico y/o afines.

nivel de estudios.

¢ Conocimiento en Gestién del Riesgo de Desastres.
e Conocimiento de la Normativa Vigente de las Inspecciones Técnicas
L. de Seguridad en Edificaciones de acuerdo al D.S N° 002-2018-PCM.
g:lgogllmlentos ¢ Conacimiento del procedimiento de Inspeccion Técnica de seguridad
puesto y/o cargo en edificaciones.
¢ Manejo de paquetes informaticos (Word, Power Point y otros.)
e Especialista en Excel.




fMunicipalidad Distrital de Miraflores

Iit. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Brindar atencion al publico respecto a los requisitos y procedimientos de

inspeccion técnica de seguridad en Edificaciones y licencia de funcionamiento.

b. Revisar planos de y otros documentos para procedimientos de inspeccién

técnica de seguridad en edificaciones y licencia de funciocnamiento.

¢. Atencion de consultas realizadas por administrados respecto de procedimientos

de inspeccidn y licencia de funcionamiento.
d. Apoyar en las actividades de prevencion programadas por la Subgerencia.

e. Ofras actividades encomendadas por la Subgerencia de Gestion del Riesgo de

Desastres.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Enrique Palacios N° 409 — Miraflores

Inicio: 01 de marzo del 2019

Duracién del contrato Término: 31 de mayo del 2019

(renovable segln presupuesto y desempefio)

Remuneracion mensual S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos y 00/100 Soles).

Jornada Laboral 40 horas semanales.




Municipalidad Distrital de Miraflores

CONVOCATORIA CAS N°01-2019 (MARZO) -

CAPACITADORI

1. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Capacitador |
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Gestion del Riesgo de Desastres
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Subgerencia de Recursos Humanos.
' 4, Base legal
- a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

Il PERFIL DEL PUESTO

AN

Experiencia Experiencia minima de 5 afios en el sector publico y/o privado.
*  Vocacién de servicio.
[ ] . .
Trabajo en Equipo.
—_ Competencias *  Tolerancia a la Presion.
i L ] e . s
3 Facilidad de Comunicacion.
*  Proactividad.
Formacién .
académica, grado . - ‘e
académico y/o Profesional Técnico en Educacion

nivel de estudios.

Conocimiento en Gestidn del Riesgo de Desastres.

Conocimientos Conocimiento en Evaluacién de Dafios y Analisis de Necesidades —
para el EDAN PERU.

puesto y/o cargo | * Cursos en materia de Defensa Civil.
Manejo de paquetes informaticos (Word, Excel, Power Point y otros.)




Municipalidad Distrital de Mirafiores

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Organizar y desarrollar capacitaciones, cursos o talleres en temas de primeros

auxilios, prevencion y gestion de riesgo de desastres.

b. Organizar y desarrollar simulacros de evacuacién para casos de sismos vy

TSUMANI.

c. Apoyar en actividades del COE (Centro de Operaciones de Emergencia).

d. Apoyar en las actividades administrativas de la Subgerencia de Gestion del

Riesgo de Desastres.

e. Otras actividades encomendadas por la Subgerencia de Gestién del Riesgo de

Desastres.

Lugar de prestacion del servicio

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Enrique Palacios N° 409 — Miraflores

Duracién del contrato

Inicio: 01 de marzo de 2019
Término: 31 de mayo

(renovable segun presupuesto y desempenio)

Remuneraciéon mensual

S/ 4,000.00 (Cuatro mil y 00/100 Soles).

Jornada Laboral

40 horas semanales.




Municipalidad Distrital de Mirafiores

CONVOCATORIA CAS N°01-2019 (MARZO) -

CAPACITADOR il

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de una (01) persona natural como Capacitador |

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Subgerencia de Gestion del Riesgo de Desastres

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

a. Decreto lLegislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de

Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

Experiencia minima de 1 afio en el sector publico y/o privado.

Competencias

Vocacion de servicio.
Trabajo en Equipo.
Tolerancia a la Presion.
Facilidad de Comunicacion.
Proactividad.

Formacion
académica, grado
académico y/o
nivel de estudios.

Profesional titulado en la carrera de Administracién y/o afines.

Conocimientos
para el
puesto y/o cargo

Conocimiento en Gestién del Riesgo de Desastres.
Cursos en materia de Defensa Civil.

Manejo de paquetes informaticos (Word, Excel, Power Point y otros.)




Municipalidad Distrital de Miraflores

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Organizar y desarrollar capacitaciones, cursas o talleres en temas de primeros

auxilios, prevencion y gestion de riesgo de desastres.

b. Organizar y desarrollar simulacros de evacuacion para casos de sismos y
TSUMANI.

¢. Apoyar en actividades del COE (Centro de Operaciones de Emergencia).

d. Apoyar en las actividades administrativas de la Subgerencia de Gestién del

Riesgo de Desastres.

e. Ofras actividades encomendadas por la Subgerencia de Gestidon del Riesgo de

Desastres.

v. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Enrique Palacios N° 409 — Miraflores

Inicio: 01 de marzo del 2019
Duracidén del contrato Término: 31 de mayo del 2019

(renovable segln presupuesto y desempeiio)

Remuneracién mensual S/ 3,300.00 (Tres mil trescientos y 00/100 Soles).

Jornada Laboral 40 horas semanales.




municipalidad Distrital de Mirafiores

CONVOCATORIA CAS N°01-2019 (MARZO) -

CAPACITADOR I1i

I GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Capacitador Il|
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Gestidn del Riesgo de Desastres
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanas.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios. "
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia minima de 2 afios en el sector publico y/o privado.
®  Vocacién de servicio.
[ ] . .
Trabajo en Equipo.
[ ] . .z
Tolerancia a la Presion.
. [ ] oy . .
Competencias Facilidad de Comunicacién.
[ ]

Proactividad.

Formacion .

académica, grado Contar con estudios superiores y/o secundaria completa
académico y/o P y P

nivel de estudios.

Conocimiento en Gestién del Riesgo de Desastres.
Conocimiento en Evaluacién de Dafos y Andlisis de Necesidades —

Conocimientos . EDANPERU.
para el . Cursos en materia de Defensa Civil.
puesto y/o cargo Experiencia como expositor y/o capacitador en temas de Defensa

Civil y Gestion del Riesgo de Desastres
Manejo de paquetes informaticos (Word, Excel, Power Point y otros.)




fMunicipalidad Distrital de Miraflores

111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Organizar y desarrollar capacitaciones, cursos o talleres en temas de primeros

auxilios, prevencion y gestion de riesgo de desastres.

b. Organizar y desarrollar simulacros de evacuacién para casos de sismos y
TSUMANI.

c. Apoyar en actividades del COE (Centro de Operaciones de Emergencia).

d. Apoyar en las actividades administrativas de la Subgerencia de Gestion del

Riesgo de Desastres.

e. Ofras actividades encomendadas por la Subgerencia de Gestion del Riesgo de

Desastres.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Enrique Palacios N° 409 — Miraflores

Inicio: 01 de marzo del 2019
Duracién del contrato Término: 31 de mayo del 2019

(renovable segun presupuesto y desempefo)

Remuneracién mensual S/ 2,800.00 (Dos mil ochocientos y 00/100 Soles).

Jornada Laboral 40 horas semanales.




funicipalidad Distrital de Miraflores

CONVOCATORIA CAS N°01-2019 (MARZO) -

CAPACITADOR Il

. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) perscna natural como Capacitador ill
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Gestion del Riesgo de Desastres
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia minima de 2 afos en el sector publico y/o privado.
®  Vocacién de servicio.
[ ] . .
Trabajo en Equipo.
L ] . «z
Tolerancia a la Presién.
. [ ] o . .
Competencias Facilidad de Comunicacion.
[ ] .
Proactividad.
Formacién .
académica, grado . ] .
académico y/o Contar con estudios superiores y/o secundaria completa

nivel de estudios.

Conocimiento en Gestion del Riesgo de Desastres.
Conocimiento en Evaluacion de Dafios y Andlisis de Necesidades ~

Conocimientos » EDAN PERU.
para el . Cursos en materia de Defensa Civil.
puesto y/o cargo Experiencia como expositor y/o capacitador en temas de Defensa

Civil y Gestion del Riesgo de Desastres
Manejo de paquetes informaticos (Word, Excel, Power Point y otros.)




Municipalidad Distrital de Mirafiores

L. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Organizar y desarrollar capacitaciones, cursos o talleres en temas de primeros

auxilios, prevencién y gestion de riesgo de desastres.

b. Organizar y desarrollar simulacros de evacuacion para casos de sismos y
TSUMANI.

c. Apoyar en actividades del COE (Centro de Operaciones de Emergencia).

d. Apoyar en las actividades administrativas de la Subgerencia de Gestion del

Riesgo de Desastres.

e. Otras actividades encomendadas por la Subgerencia de Gestién del Riesgo de
Desastres.

iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Enrique Palacios N° 409 — Miraflores

Inicio: 01 de marzo del 2019
Duracion del contrato Término: 31 de mayo del 2019

(renovable segln presupuesto y desempenio)

Remuneracion mensual S/ 2,800.00 (Dos mil ochocientos y 00/100 Soles).

Jornada Laboral 40 horas semanales.




funicipalidad Distrital de Miraflores

CONVOCATORIA CAS N°01-2019 (MARZO) -

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

I GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Coordinador Administrativo
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Gestidn del Riesgo de Desastres
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

1. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia minima de 1 afio en el sector publico y/o privado.
®  Vocacién de servicio.
[ J . .
. Trabajo en Equipo.
Competencias Tolerancia a la Presion.
[ ] e . .
. Facilidad de Comunicacion.

Proactividad.

Formacion ¢
académica, grado Profesional titulado en la carrera de Administracién, Contabilidad
académico y/o y/o afines.

nivel de estudios.

» Conocimiento de procedimientos administrativos.
Conocimientos ¢ Conocimiento del Programa Presupuestal 0068.
para el ¢ Conocimiento del proceso presupuestario del sector publico.

puesto y/o cargo e Experiencia en el manejo de paquetes informaticos (Word, Excel,
Power Point y otros).




Iv.

Municipalidad Distrital de Mirafiores

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

b.

Elaborar el Plan de Operacién Institucional — POi Trimestral de la subgerencia.
Elaborar el Cuadro de Necesidades de la subgerencia.

Apoyo en el monitoreo y seguimiento de la ejecucion del presupuesto a cargo de

fa Subgerencia de Gestidén del Riesgo de Desastres.
Generar requerimientos mediante el Sistema Administrativo Municipal (SAM).
Apoyar en la elaboracion de Informes para Control Interno.

Procesar la informacion estadistica de los procedimientos y actividades de la

subgerencia.

Elaborar Memoria Anual de las actividades realizadas por la Subgerencia de

Gestion del Riesgo de Desastres.
Redactar documentos dirigidos a otras areas o instituciones.

Otras actividades encomendadas por la Subgerencia de Gestién del Riesgo de

Desastres.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Enrique Palacios N° 409 — Miraflores

Duracién del contrato Término: 31 de mayo del 2019

Inicio: 01 de marzo del 2019

(renovable segln presupuesto y desempeiio)

Remuneracién mensual S/ 4,500.00 (Cuatro mil quinientos y 00/100 Soles).

Jornada Laboral 40 horas semanales.




Municipalidad Distrital de Miraflores

CONVOCATORIA CAS N°01-2019 (MARZO) -

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Asistente Administrativo
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Gestion del Riesgo de Desastres
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia * Experiencia minima de 2 afios en labores administrativas.
*  Vocacién de servicio
[ . -
Trabajo en equipo
" [ ] . .z
Competencias Tolerancia a la presién
[ .y . .2
Facilidad de Comunicacion
L ]

Proactividad

Formacion .
académica, grado Bachiller en las carreras de Ingenieria Industrial, Comercial y/o
académico y/o carreras afines

nivel de estudios.

Conocimiento en Gestién de Recursos Humanos

Cursos y/o seminarios en temas de Recursos Humanos.
Manejo de paquetes informaticos (Word, Power Point y otros.)
Especialista en Excel.

Conocimientos .
para el o
puesto y/o cargo




Municipalidad Distrital de Mirafiores

liL. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Recepcion y clasificacion de documentos del personal Tercero que presta
servicios en la Subgerencia de Gestidon del Riesgo de Desastres.

b. Elaborar la presentacién de documentos dirigidos a la Gerencia de Autorizacion
y Control respecto al personal que labora bajo la modalidad de terceros en la
Subgerencia.

c. Atencidn de documentacion de personal CAS y Nombrados en relacion a
descansos fisicos, onomasticos y registros de asistencia.

d. Llevar un registro de altas y bajas del personal de la Subgerencia.

e. Apoyo en el control de asistencia del personal que labora en la Subgerencia.

f.  Apoyo en actividades y eventos realizados para el personal.

g. Otras actividades encomendadas por la Subgerencia de Gestién del Riesgo de
Desastres.

v. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Enrique Palacios N° 409 — Miraflores

Duracidn del contrato Término: 31 de mayo del 2019

Inicio: 01 de marzo del 2019

(renovable segln presupuesto y desempefio)

Remuneracién mensual S/ 3,000.00 (Tres mil y 00/100 Soles).

Jornada Laboral 40 horas semanales.




Municipalidad Distrital de Miraflores

CONVOCATORIA CAS N°01-2019 (MARZO) -

ASESOR LEGAL

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un Asesor Legal
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Gestién del Riesgo de Desastres
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia e Experiencia minima de 10 afios en el sector publico y/o
privado

+ Conocimiento del puesto
e Vocacion de servicio
Competencias e QOrientacién a resultados
e Trabajo en equipo

e Tolerancia a la presién

Formacién Académica, grado

académico y/o nivel de estudios e Profesional titulado en Derecho (indispensable), colegiado.

e Experiencia en redaccion y elaboracién de resoluciones
Experiencia en revision de expedientes administrativos
e Conocimiento sobre Gestién Patrimonial de Bienes

Estatales
Conocimientos para el e  Conocimiento de Procedimientos Administrativos
puesto y/o cargo Municipales.

e Conocimiento de las Normas Técnicas de Seguridad en
Edificaciones.

e Experiencia en el manejo de paquetes informaticos (Word,
Excel, Power Point y otros).




Municipalidad Distrital de Miraflores

L. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Atencion de las solicitudes de Reconsideracion.

b. Evaluar los expedientes administrativos ingresados.

c. Elaborar resoluciones de las inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones.

d. Elaborar certificados de inspeccién técnica de seguridad en edificaciones.

e. Calificar y atender los documentos internos y externos asignados para su atencién.

f. Asistir y atender los casos que se presentan en las audiencias puUblicas.

g. Apoyar en la atencion de consultas de los administrados.

h. Asesorar a la subgerencia en temas de normatividad de seguridad en edificaciones.

i. Oftras actividades encomendadas por la Subgerencia de Gestién del Riesgo de
Desastres.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Carlos Enrique Palacios N° 409

Duracién del contrato Término: 31 de mayo de 2019

Inicio: 01 de marzo de 2019

(segun presupuesto y desempefio)

Remuneracién mensual S/ 7,000 (siete mil y 00/100 Soles).

Jornada Laboral 40 horas semanales.




tunicipalidad Distrital de Miraflores

CONVOCATORIA CAS N°01-2019 (MARZO) -

COORDINADOR EN GRD

1. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Coordinador en GRD
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Gestion del Riesgo de Desastres
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia de Recursos Humanos.

F\ 4. Base legal
\ a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacidon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. lLas demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
1. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia minima de 15 afios en el sector publico y/o privado.

: Vocacién de servicio
. Irabajo en equipo
O Competencias . Tolerancia a la presion.
K , Liderazgo
. Facilidad de Comunicacién
Proactividad
Formacion ¢
:gzggm;gz’ﬁ?do Estudios técnicos y/o especialista en Computacion e Informatica.

nivel de estudios.

Especialista en Gestion de Emergencias.

Conocimientos Oficial Superior del Cuerpo General de Bomberos Voluntarios del
para el Perd.

puesto y/o cargo ®  Acreditacién como Inspector Técnico de Seguridad en Edificaciones.
Manejo de paquetes informaticos (Word, Excel, Power Paint y otros.)




faunicipalidad Distrital de Miraflores

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar;
a. Programas de Educacion Comunitaria fortalecimiento de capacidades de las
entidades privadas y la poblacion en general, relacionados a cémo actuar ante

emergencias y desastres.
b. Ejecucién de simulacros y simulaciones.

c. Encargado del Centro de Operaciones de Emergencia (Mddulo de evaluador)

monitorear, reportar y registrar las emergencias ocurridas en el distrito.

d. Encargado de la administracion de los 14 almacenes soterrados. (Bienes de

ayuda humanitaria).
e. Encargado del Voluntariado en Emergencias.

f. Otras actividades encomendadas por [a Subgerencia de Gestién del Riesgo de

Desastres.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Enrique Palacios N° 409 — Miraflores

Inicio: 01 de marzo del 2019
Duracion del contrato Término: 31 de mayo del 2019

(renovable segun presupuesto y desempefio)

Remuneracion mensual S/7,000.00 (Siete mil y 00/100 Soles).

Jornada Laboral 40 horas semanales.




Municipalidad Distrital de Mirafiores

CONVOCATORIA CAS N°01-2019 (MARZO,) -

COORDINADOR DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN

EDIFICACIONES

1. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de una (01) persona natural como Coordinador de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Edificaciones.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Subgerencia de Gestion del Riesgo de Desastres

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de

Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

1L PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

Experiencia minima de 10 afios en el sector publico y/o privado
realizando inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones.

Competencias

Vocacion de servicio
Trabajo en equipo
Liderazgo

Tolerancia a la presién
Facilidad de Comunicacion
Proactividad

Formacion
académica, grado
académico y/o
nivel de estudios.

Titulado, Colegiado y habilitado en la carrera de Arquitectura,
Ingenieria y/o carreras afines.

Conocimientos
para el puesto y/o
cargo

Acreditacidon como: Inspector Técnico de Seguridad en Edificaciones.
Conocimiento de la Normativa Vigente de las Inspecciones Técnicas
de Seguridad en Edificaciones de acuerdo al D.S N° 002-2018-PCM.
Conaocimiento de procedimientos administrativos municipales.
Conocimiento del Cédigo Nacional de Electricidad.

Manejo de paquetes informaticos (Word, Excel, Power Point y otros.)




Municipalidad Distrital de Miraflores

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Coordinar con los inspectores técnicos los procedimientos y criterios a implementar
durante el desarrollo de las inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones.

b. Atender consultas de los administrados respecto del estado de sus expedientes de
solicitud de inspeccion.

c. Programar u organizar operativos en coordinacion con la Subgerencia de
Fiscalizacion y Control.

d. Coordinar con el personal administrativo las acciones a implementar respecto de los
expedientes concluidos.

e. Coordinar con el area de Comercializacidn sobre el cumplimiento de las normas de
seguridad en establecimientos para la emision de licencias de funcionamiento.

f.  Coordinar con el area de Fiscalizacién y Confrol respecto del riesgo que presentan
los establecimientos comerciales, para las sanciones respectivas.

g. Atender las consultas en materia de seguridad de los usuarios (administrados).

h. Otras actividades encomendadas por la Subgerencia de Gestion del Riesgo de
Desastres.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Enrique Palacios N° 409 - Miraflores

Duracidn del contrato Término: 31 de mayo del 2019

Inicio: 01 de marzo del 2019

{renovable segln presupuesto y desempefio)

Remuneracién mensual S/ 7,000.00 (Siete mil y 00/100 Soles).

Jornada Laboral 40 horas semanales




Municipalidad Distrital de Miraflores

CONVOCATORIA CAS N° 01-2019 (MARZO) -

PROGRAMADOR DE ITSE

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Programador de ITSE
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Gestion del Riesgo de Desastres
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia minima de 3 afios en el sector publico y/o privado.

* Vocaciéon de servicio.
¢ Trabajo en Equipo.
Competencias ¢ Tolerancia a la Presién.
¢ Facilidad de Comunicacion.
¢ Proactividad.
Formacién .
académica, grado . - - .
académico y/o nivel Bachiller en la carrera de Contabilidad y/o Administracién.

de estudios.

Conocimiento de la Normativa Vigente de las Inspecciones Técnicas
« de Seguridad en Edificaciones de acuerdo al D.S N° 002-2018-PCM.
Conocimientos para Conocimiento del procedimiento de Inspeccién Técnica de seguridad
el puesto y/ocargo | « en edificaciones.
¢ Manejo de paquetes informaticos (Word, Power Point y otros.)
Especialista en Excel.




Municipalidad Distrital de Miraflores

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

a. Atencién y orientacién al Administrado.

b. Programacion de expedientes y solicitudes para la ejecucién de la inspeccion

solicitada por los administrados.

¢. Clasificacion, ordenamiento y archivo (en adecuadas condiciones) de los

expedientes de ITSE.

d. Otras actividades encomendadas por la Subgerencia de Gestion del Riesgo de

Desastres.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Enrique Palacios N° 409 — Miraflores

Inicio: 01 de marzo del 2019
Duracién del contrato Término: 31 de mayo del 2019

(renovable seglin presupuesto y desempenio)

Remuneracién mensual $/.3,000.00 (Tres mil y 00/100 Soles).

Jornada Laboral 40 horas semanales




Municipalidad Distrital de Miraflores

CONVOCATORIA CAS N° 01-2019 (MARZO) -

INSPECTOR TECNICO DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES -
ESPECIALIZADO

L. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de diez (10) personas naturales como Inspector Técnico de Seguridad
en Edificaciones - Especializado

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Gestion del Riesgo de Desastres
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia ® Experiencia minima de 3 afios en el sector publico y/o privado.
®  Vocacion de servicio
®  Trabajo en equipo
Competencias ®  Tolerancia a la presién
*  Dinamismo
*  Proactividad
Formacién .
académica, grado Titulado, Colegiado y habilitado en la carrera de Arquitectura,
académico y/o Ingenieria y/o carreras afines.

nivel de estudios.

Acreditacion como: Inspector Técnico de Seguridad en
Edificaciones.

Conocimientos Conaocimiento de la Normativa Vigente de las Inspecciones Técnicas
para el de Seguridad en Edificaciones de acuerdo al D.S N° 002-2018-PCM.
puesto y/o cargo Conocimiento del Cédigo Nacional de Electricidad.

Manejo de paquetes informaticos (Word, Excel, Power Point y
otros.)




Municipalidad Distrital de Miraflores

L. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarroliar:
a. Realizar inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones comerciales, emitiendo

los informes correspondientes.
b. Realizar inspecciones técnicas en edificaciones previas a desarrollo de eventos.

c. Realizar visitas de inspeccién inopinadas en locales comerciales con afluencia de

publico.
d. Evaluar las condiciones de seguridad de predios y/o viviendas.

e. Atender las consuitas en materia de seguridad de los usuarios y/o administrados.

—
o f. Otras actividades encomendadas por la Subgerencia de Gestién del Riesgo de
Desastres.

v. CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Enrique Palacios N° 408 - Miraflores

Inicio: 01 de marzo del 2019
Duracién del contrato Término: 31 de mayo del 2019

(renovable segun presupuesto y desempefio)

Remuneraciéon mensual S/ 4,500.00 (Cuatro mil quinientos y 00/100 Soles).

Jornada Laboral 40 horas semanales

J—



Municipalidad Distrital de Miraflores

CONVOCATORIA CAS N°.Q1...-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN
COORDINADOR DE FISCALIZACION TRIBUTARIA PARA LA SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
TRIBUTARIA.

L. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) COORDINADOR DE FISCALIZACION
TRIBUTARIA para las actividades de inspeccion y labores de seguimiento
operativas para la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios. _

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

I PERFIL DEL PUESTO

riencia

L]

Experiencia minima de diez (10) afos en el sector publico ylo
privado.

Experiencia minima de seis (6) afios en labores de supervision
y/o coordinacion en actividades de inspeccién de predios en
el proceso de Fiscalizacion Tributaria del Impuesto Predial.
Competencias . e Conocimiento del puesto.

Trabagjo en Equipo.

e Proactividad y dinamismo.

e Orientacidn al servicio.

Buen irato en atencién publico.

Formacion

Académica, grado « Bachiller en Ciencias Administrativas o Administracion de

académico ylo nivel empresas o carreras afines (certificado indispensable) .
de estudios ,

Conocimientos para el + Dominio de MS Office (Word, Excel, Power Point) y enforno
puesto y/o cargo Windows.

» Conocimiento de procedimientos tributarios de fiscalizacion.

» Conocimiento en femas Administrativos Municipaies.




V.

Municipalidad Distrital de Miraflores

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar;

a. Revisar los informes técnicos producto de las inspecciones efectuadas.

b. Administrar/evaluar las solicifudes y expedientes que ingresen a la subgerencia de
Fiscalizacién, verificando ias asignaciones a los técnicos.

C. Absolver consultas técnicas sobre aspectos operativos a considerar en el desarrollo de
las funciones.

d. Apoyarenla elaboracién de informes técnicos.

e. EHaborar proyecto de documentos diversos que den atencidn a las solicitudes de la
Subgerencia u ofras dreas de Ig Municipalidad.

f.  Proponer el mejoramiento de los sistemas utilizados por la Administracidn Tributaria,
segun se requiera.

g. Verificar el cumplimiento de la emisién de resoluciones de determinacidn y/o multa
tributaria, segun corresponda.

h. Atender en forma persondlizada a los contribuyentes que se le encarguen.

Atender los proveidos asignados por la Subgerencia de Fiscalizacién.

Cumplir con las demds funciones que le sea asignado por el Subgerente.

IR
j-

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Av. Larco N° 400 - Mirafliores.

Lugar de prestacion del servicio

Inicio: 01 de marzo de 2019

Duracion del contrato Término: 31 de mayo de 2019

Remuneracién mensual $/5,000.00 (Cinco Mil y 00/100 Soles).
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Municipalidad Distrital de Miraflores

CONVOCATORIA CAS N°..01..-2019 ( ) -

COORDINADOR

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar io's servicios de una (01) persona natural para prestar apoyo como
Coordinador.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante -
Gerencia De Administracion Tributaria — Subgerencia De Recaudacion

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recﬁrsos Humanos.

4. Base Iegaly

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Confcratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supi;émo N°0Q75-2008-PCM,
moaificado por Decreto Supremo N°® 065-2011-PCM.

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

. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia General:

Experiencia minima de seis (06) afios en el sector publico y/o
privado.

¢ Experiencia Especifica:

Experiencia minima de cuatro (04) afios en la admlmstracuon publlca
(indispensable gobiernos locales).

Competencias ¢ Vocacion de servicio
e  Orientacién a resultados
e Trabajo en equipo
e Tolerancia a la presion

e Facilidad de Comunicacion

Formacion » Egresado y/o titulado de carrera técnica de Computacion e

informatica, Administracién, Contabilidad y afines.
Académica, grado

académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos para el e Conocimientos en Tributacién Municipal (indispensable)

puesto y/o cargo e Conocimientos de MS Office (Word, Excel, Power Point) nivel
3 usuario.
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Municipalidad Distrital de Miraflores

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Coordinar el seguimiento de las obligaciones tributarias de los contribuyentes.

Coordinar y ejecutar las estrategias de cobranza definidas por la Subgerencia de
Recaudacion.

Coordinar la elaboracién del directorio de los principales y medianos contribuyentes.
Elaborar el potencial de contribuyentes a quienes se emitiran los valores de cobranza.
Supervisar el proceso de notificacion de documentos emitidos por la Subgerencia de
Recaudacion.

Proponer los formatos de comunicaciones inductivas a los contribuyentes en forma mensual.
Verificar la base de datos de saldos de deuda de los contrlbuyentes para la emisiéon de
comunicaciones inductivas.

Elaborar y actualizar el listado de saldos de deuda para el apoyo en cuanto a la gestion de
cobranza telefénica.

Informar sobre el desempefio y proponer el desarrollo de programas y procedlmlentos de
control de deuda. .
Elaborar informes técnicos sobre documentos que le sean enviados para su oplnlon.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

neco 219 — Miraflores..

-y

Duracion del contrato Inicio: Marzo 2019

Término: Mayo 2019

(segun presupuesto y deséfnpeﬁo)

Remuneracién ménsual S/ 5,000.00 (Cinco Mil y 00/100 Soles).

,Jornada Laboral 48 horas semanales en turnos rotativos.




Municipalidad Distrital de Miraflores

CONVOCATORIA CAS N°..7]...-2019 (ENERO) -

SECRETARIA

L. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de una (01) persona natural para prestar apoyo como
Secretaria.

2, Dependenéia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia De Administracion Tributaria — Subgerencia De Recaudacién
3. Dependencia encargada de realizaf el proceso de contratacion
o : Subgerencia de Recursos Humanos.
' 4. Base Iegal\
a. Dec;feto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento de! Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM. '

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

L. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia General

Experiencia minima de cinco (05) afios en el sector publico y/o
privado.

e Experiencia Especifica:
Experiencia minima de tres (03) afios en la admlmstraCIon publlca
(indispensable gobiernos locales).

Competencias e Vocacién de servicio
o  Orientacién a resuitados
e Trabajo en equipo

e Tolerancia a la presion

¢ Facilidad de Comunicacion

Formacién ¢ Egresada de la carrera universitaria de Admmnstracnon Ingenieria

Industrial, Contabilidad y afines.

o Estudios de carrera técnica, especnallzamon o diplomado en
Secretariado Ejecutivo o Asistente de Gerencia.
Académica, grado

académico y/o nivel

de estudios
Conocimientos para el * Conocimientos en Gestion Plblica.

puesto y/o cargo e Conocimientos de MS Office (Word, Excel, Power Point) nivel

usuario.




Municipalidad Distrital de Miraflores

L. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Recepcion, derivacion de documentos por el sistema de la Entidad.
b. Clasificar, registrar y distribuir la documentacién a los diferentes equipos del area.
¢. Cautelar y mantener actualizado el archivo y los documentos que ingresan.
d. Preparar el despacho de la documentacion para la atencion y/o respuesta, efectuando el
seglimiento pertinente.
e. Preparar la agenda con la documentacién pendiente para la firma y despacho respectivo.
f.  Elaboracion de Oficios, Memos, Cartas, etc. -
g. Realizar el tramite de viaticos y movilidad para las diversas comisiones.
h. Solicitud de bienes y distribucion de Utiles de oficina a los diferentes equipos.
i. Apoyo en la gestion de notificacion de documentos.
j.  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidén del puesto.
- V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacion del servicio Av. Diez Canseco 219 — Miraflores.
Duracidn del contrato Inicio: Marzo 2019

Término: Mayo 2019
(segun presupuesto y desempefio)
Remuneracion mensual S/2,700.00 (Dos Mil Setecientos y-00/100 Soles).

Jornada Laboral 48 horas semanales en turnos rotativos.




Municipalidad Distrital de Miraflores

CONVOCATORIA CAS N°.27...-2019 ( ~ ") -

SECTORISTA TRIBUTARIO |

1. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de una (01) persona natural para prestar apoYo como
Sectorista Tributario I.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia De Administracion Tributaria — Subgerencia De Recaudacion
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
o ' Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal :
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios. i
b. Reglamento del Decreto lLegislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
¢. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

i. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia General:

Experiencia minima de dos (02) afios en el sector publico y/o
privado.

o Experiencia Especifica:
Experiencia minima de un (01) afio en la administracion publica:--
(indispensable gobiernos locales).

Competencias e Vocaci6n de servicio

e  Orientacién a resultados
e Trabajo en equipo
e Tolerancia a la presion

o Facilidad de Comunicacion

Formacién o Estudiante universitario de los Gltimos ciclos o egresado de la

carrera de Administracion, Ingenieria industrial, Contabilidad,
Derecho y afines.
*» [Estudiante o egresado de carrera técnica profesional de
Administracion, Contabilidad y afines. -
Académica, grado

académico y/o nivel

de estudios .
Conocimientos para el »  Conocimientos de Tributacion Municipal (indispensable)
puesto y/o cargo .

Conocimientos de MS Office (Word, Excel, Power Point) nivel
usuario.




V.
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CARACTERTSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

oo

=0 oo

sa

Efectuar visitas domiciliarias a los contribuyentes asignados a su cartera de gestion.
Brindar orientacion a los contribuyentes respecto al cumplimiento de sus obligaciones
tributarias y no tributarias.

Registrar el resultado de su gestion en los sistemas respectivos.

Apoyar en la verificacion de los cargos de notificacion.

Informar al coordinador respecto a la gestion de su cartera asignada.

Apoyo en la atencidn a los contribuyentes en realizar fraccionamientos y emitir estados de
cuenta.

Apoyo en la gestién de cobranza telefénica.

Sectorizar geograficamente la cartera asignada.

Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadds a la misién de! puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO

ugar de prestacion ael servicio

— Mirafiores.

iez Canseco 21

V.

Duracion del contrato Inicio: Marzo 2019

Término: Mayo 2019

(seglin presupuesto y desemperio)

Remuneracién mensual S/ 2,400.00 (Dos Mil Cuatrocientos y 00/100

Soles).

{ Jornada Laboral 48 horas semanales en turnos rotativos.




Municipalidad Distrital de Miraflores

CONVOCATORIA CAS N°........-.2019 (. » = ) -

SECTORISTA TRIBUTARIO I

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de una (01) persona natural para prestar apoyo como
Sectorista Tributario II. B

2, Dependenéia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia De Administracion Tributaria — Subgerencia De Recaudacién
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal

a. Dedreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios. N )

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especiél de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia s Experiencia General:

Experiencia minima de dos (02) afios en el-sector publico y/o
privado.

¢ Experiencia Especifica:

Experiencia minima de un (01) afio en la administracion publica
(indispensable gobiernos locales).

Competencias e Vocacion de servicio
e QOrientacion a resultados
¢ Trabajo en equipo
e Tolerancia a la presién

e Facilidad de Comunicacion

Formacion e Estudiante universitario de los (ltimos ciclos o egresado de la
carrera de Administracion, Ingenieria Industrial, Contabilidad,
Derecho y afines.
e Estudiante o egresado de carrera técnica profesional de
Administracion, Contabilidad y afines.
Académica, grado

académico y/o nivel

de estudios
Conocimientos para el e Conocimientos de Tributacion Municipal (indispensable)
puesto y/o cargo .

Conocimientos de MS Office (Word, Excel, Power Point) nivel
usuario.
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1. CARACTERjSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Efectuar visitas domiciliarias a los contribuyentes asignados a su cartera de gestion.

a.
b. Brindar orientacion a los contribuyentes respecto al cumplimiento de sus obligaciones
tributarias y no tributarias.
¢. Registrar el resultado de su gestién en los sistemas respectivos.:
d. Apoyar en la verificacion de los cargos de notificacion.
e. Informar al coordinador respecto a la gestion de su cartera asignada.
f.  Apoyo en la atencion a los contribuyentes en realizar fraccionamientos y emitir estados de
cuenta. -
g. Apoyo en la gestién de cobranza telefénica.
h. Sectorizar geograficamente la cartera asignada.
i. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.
V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

g r rstacin el se ~ Av. Diez Canseco 219 — Miraflores.

Duracién del contrato Inicio: Marzo 2019
Término: Mayo 2019
(seguin presupuesto y desemperio)

Remuneracion mensual S/2,300.00 (Dos Mil Trescientos y_»(\)0/100 Soles).

Jornada Laboral 48 horas semanales en turnos rotativos.
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CONVOCATORIA CAS N°........=2019 ( = ) -

ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE |

1. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de una (01) persona natural para prestar apoyo como
Orientacion al Contribuyente I.

2, Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia De Administracion Tributaria — Subgerencia De Recaudacion
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.

a5 " 4. Base legal .

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régirmen Especial de
Contratacidon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

1. PERFIL DEL PUESTO

penci erlela General:
Experiencia minima de dos (02) afios en eI sector publico y/o
privado.
¢ Experiencia Especifica:
Experiencia minima de tres (03) meses en la administracién publica
(indispensable gobiernos locales).
Competencias e Vocacion de servicio
e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo
e Tolerancia a la presién
e Facilidad de Comunicacién B
! Formacion ’ e Bachiller en las carreras de Administracion, Economia,
Contabilidad, Derecho 6 afines.
Académica, grado
académico y/o nivel
de estudios
Conocimientos para el s Conocimientos de Tributacién Municipal (indispensable)
puesto y/o cargo e Conocimientos de MS Office (Word, Excel, Power Point) nivel
usuario.
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1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar;

a. Atender las llamadas de los contribuyentes que ingresan a la linea TRIBUTOS
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 gestion telefénica de la cartera de la deuda que le sea asignada.

e. Atender las comunicaciones externas de los contribuyentes que sen remitidas a la
Subgerencia de Recaudacion

f. - Apoyar en la verificacion de los cargos de notificacion

g. Realizar la verificacién de los convenios de Fraccionamientos.

h. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Luga de pretacin del servicio . Diez Canseco 219 — Miraflores.

‘| Duracion del contrato Inicio: Marzo 2019
Término: Mayo 2019
(seguin presupuesto y desempefio)

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

Jornada Laboral 48 horas semanales en turnos rotativos.
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CONVOCATORIA CAS N°........-2019 (. 1))

COORDINADOR DE RECLAMACIONES

L. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Coordinador de Reclamaciones
2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Subgerencia de Registro y Orientacién Tributaria
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
. Subgerencia De Recursos Humanos
( l 4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.
¢. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

I PERFIL DEL PUESTO

o Expenenma minima de seis (06) arios en el Sector Publico (
Certificado e Indispensable)
Experiencia o . o )
o Experiencia como minimo de seis (05) afios en Administracion
Tributaria (CERTIFICADO E INDISPENSABLE)
(\ : o Conocimiento del puesto
o Trabajo en Equipo
o Proactividad y dinamismo
Competencias o
o Orientacién al servicio
o Buen trato en atencién publico
o Tolerancia a la presioén
Formacién Académica, grado _ Titulado y Colegiado en derecho (CERTIFICADO E
académico y/o nivel de estudios INDISPENSABLE)
' o Conocimiento de MS Office (Word, Excel, Power Point) y entorno
Conocimientos para el puesto y/o Windows.
o Conocimiento de Procedimientos Tributarios y Procedimientos
Administrativos.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Revisar los informes técnicos, asi como los proyectos de resoluciones subgerenciales y/o
gerenciales que resuelven reclamaciones contenciosas tributarias y no tributarias. -
b. Administrar las solicitudes y expedientes que ingresen a la subgerencia de registro y
orientacion tributaria, asignando los mismos a los resolutores para su atencion oportuna.
c. Absolver consultas sobre aspectos legales a considerar en el desarrollo de las funciones.
d. Elaborar proyectos de dispositivos municipales en materia tributaria, segln se requiera.
e. Apoyar en la elaboracion del informe de levantamiento de observaciones formuladas por el
Servicio de Administracién Tributaria —SAT dentro de los procedimientos de ratificacion a
cargo de la Subgerencia.
f.  Elaborar documentos diversos que den atencién a las solicitudes de informacion solicitadas
a la Subgerencia de Registro y Orientacién Tributaria. .
g. Atender los documentos e informes solicitados por el 6rgano de control institucional.
h. Atender consuitas legales de caracter tributario formuladas por las distintas areas de la
(’\ ‘ gerencia de servicios de administracion tributaria.
i. Proponer el mejoramiento de los sistemas utilizados por ia Administracion Tributaria, segun
se requiera. ' :
j.  Atender en forma personalizada a los contribuyentes que se le encarguen.
k. Participar activamente en la implementacion del sistema de control interno de acuerdo al
Plan Anual de Trabajo aprobado por el Subgerente. ) _
I. Coordinar y/o ejecutar las acciones que resulten necesarias para la implementacion de
recomendaciones formuladas por el OCl o las SOA.
m. Atender los Proveidos formulados por el Tribunal Fiscal, asi como de la Procuraduria
Publica. ’
n. Cumplir con las demas funciones que le sea asignado por el Subgerente.
V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacion del servicio Av. Diez Canseco 219 — Miraflores.
Duracién del contrato : Inicio: 1° de marzo
Término: hasta 31 de mayo
(segun presupuesto y desemperio)
’/\“ \‘\QP\D DE M/Qq
\ ef‘* SONIA A Remuneracion mensual S/ 5,000.00 (cinco mil y 00/100 Soles).
H HERRE'EQABAD% Jornada Laboral 48 horas semanales.
% Suh%\r‘?nte §
i)
%% ; ,\5
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CONVOCATORIA CAS N°.91...-2019 (.:30:7)

COORDINADOR DE REGISTRO Y ORIENTACION TRIBUTARIA

Experiencia

GENERALIDADES
Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Coordinador de Registro y Orientacion Tributaria

. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Subgerencia de Registro y Orientacion Tributaria

. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia De Recursos Humanos

. Base legal

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

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

PERFIL DEL PUESTO

o Acreditar como minimo seis (06) afios de experiencia en
Gobiernos locales ( Certificado e indispensable)

o Acreditar como minimo cinco (05) afios de experiencia en la
Administracién  Tributaria Municipal ( Certificado e
Indispensable)

Competencias

Conocimiento del puesto
Trabajo en Equipo
Proactividad y dinamismo
Orientacién al servicio

Buen trato en atencién publico
Tolerancia a la presion

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

0|0 0 0 0 OO0

Bachiller y/o Egresado de las carreras de Contabilidad,
Ingenieria, Derecho, Economia y/o afines (certificado e
Indispensable)

Conocimientos para el puesio y/o

cargo

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

o Conocimiento de Procedimientos Tributarios y Procedimientos
Administrativos

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

Supervisar las acciones de actualizacion de la informacion de los contribuyentes

Proporcionar datos actualizados de los contribuyentes a las unidades organicas que lo reqweran
Revisar y coordinar el envio del registro de los cambios de domicilio fiscal a la Ejecutoria
Coactiva. _

Ejecutar y gestionar las acciones que conlleven a la ejecucion del proceso de actualizacion.
Verificar y controlar el proceso de atencién y orientacion brindado a los contribuyentes.

Controlar la realizacién de actividades de control tendentes a asegurar un correcto registro de las
operaciones basadas en la informacion proporcionada por los contribuyentes.

Supervisar la realizacion de acciones dispuestas para garantizar la validez y consistencia de los
datos del contribuyente y el registro de personas en el sistema tributario.

Atender a los contribuyentes que le son derivados por los operadores de orientacion al
contribuyente en razén a la complejidad de los casos presentados.

Participar .en la elaboracion y disefio del material informativo para la orientacion de los
contribuyentes respecto del cumplimiento de sus obligaciones tributarias.
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e Realizar el seguimiento de consultas y quejas ingresadas a través del SAVE.

e Supervisar y evaluar las actividades y procesos téchicos destinados al debido registro y
determinacion de deuda tributaria, incluyendo la ejecucion de Resoluciones.
Verificar la actualizacion de la informacién de la pagina web en los temas de su competencia.

Supervisar la transferencia de declaraciones juradas y documentacién relacionada al encargado
del archivo.

Verificar la asignacion de turnos a través del sistema de colas para una atencion mas eficaz.
Controlar el proceso de recepcion y procesamiento de las declaraciones juradas u otras
. operaciones tributarias realizadas por los operadores de orientacion al contribuyente.
e Controlar la ejecucién y desarrolio de las actividades operativas vinculadas al proceso de
atencién y orientacion a los contribuyentes.
e Participar en reuniones y ejecutar acciones tendientes a la implementacion del control interno.
e Ofras actividades delegadas por la Subgerencia.

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Av. Diez Canseco 219 — Miraflores.

Duracién del contrato Inicio: 1° de Marzo

Término: hasta 31 de Mayo

(segun presupuesto y desempefio)
Remuneracion mensual S/. 5,000.00 (cinco mil y 00/100 soles)

Jornada Laboral 48 horas semanales.

e
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CONVOCATORIA CAS N°........-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN
COORDINADOR DE FISCALIZACION TRIBUTARIA PARA LA SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

TRIBUTARIA.

Ve
T

. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) COORDINADOR DE FISCALIZACION
TRIBUTARIA para las actividades de inspeccién y labores de seguimiento
operativas para la Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria.

2. Dependencia, unidad orge’inica ylo area solicitante

Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°0Q75-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

. PERFIL DEL PUESTO |

T0

Experiencia e Experiencia minima de diez (10) afios en el sector publico y/o
privado.
« Experiencia minima de seis (6) afos en labores de supervision
y/o coordinacion en actividades de inspeccién de predios en
el proceso de Fiscalizacion Tributaria del Impuesto Predial.
Competencias .« Conocimiento del puesto.

¢ Trabajo en Equipo.

« Proactividad y dinamismo.
« Orienfacion al setvicio.

o Buen frafo en atencidn publico.

Formacion

Académica, grado . Bachiller en Ciencias Administrativas o Administracion de
académico ylo nivel empresas o carreras afines (certificado indispensable) .
de estudios . .

Conocimientos para el » Dominio de MS Office (Word, Excel, Power Point) y entorno
puesto y/o cargo Windows. '

» Conocimiento de procedimientos fributarios de fiscalizacion.

« Conocimiento en temas Adminisirativos Municipaies.
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111, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a désarrollar:

d. Revisar losinformes técnicos producto de ias inspecciones efectuadas.
b.  Administrar/evaiuar las solicitudes Y expedientes que ingresen a la subgerencia de
Fiscalizacién, verificando tas asignaciones a los técnicos.
c. Absolver consultas técnicas sobre aspectos operativos a considerar en el desarrollo de
las funciones.
d. Apoyarenla elaboracion de informes técnicos.
€. Haborar proyecto de documentos diversos que den atencidn a ias solicitudes de Ia
Subgerencia u ofras dreas de g Municipalidad.
f. Proponer el mejoramiento de los sistemas utilizados por la Administracién Tributaria,
segun se requiera.
g. Verificar el cumplimiento de la emisién de resoluciones de determinacién y/o mulia
tributaria, segdn corresponda. oo
i h.  Atender en forma personalizada a los contribuyentes que se le encarguen.
Atender los proveidos asignados por la Subgerencia de Fiscalizacion.
Cumplir con las demads funciones que le sea asignado por el Subgerente.

— —

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestécién del servicio Av. Larco N° 400 — Miraflores.

Inicio: 01 de marzo de 2019

Duracién del contrato Termino: 31 de mayo de 2019

Remuneracién mensual S/ 5,000.00 (Cinco Mil y 00/100 Soles).
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CONVOCATORIA CAS N°........-2019 (“H0RT

ASESOR COMERCIAL

. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) persona para brindar Asesoria Comercial a la Gerencia de
Cultura y Turismo

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Cultura y Turismo
— 3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
\ Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal -
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°O75—2008-PCM,
.modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

L PERFIL DEL PUESTO

Experiencia e Experiencia laboral minima 10 afios ya sea en el sector publico o
privado.
e Experiencia minima de 08 afios habiéndose desempefiado en
cargos directivos o ejecutivos.

-~

Competencias

Iniciativa, pro actividad, Adaptabilidad, analisis, planificacion, autocontrol,
y cooperacion.

Formacion .

' e Con estudios en Ciencias de la comunicacion o Comunicacion
Audiovisual.

e Con Maestria o especializaciéon en Direccién de Marketing y /o
Gestion Comercial.

Académica, grado
académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos para el e Manejo de herramientas de Microsoft Office: Word Excel y Power
puesto y/o cargo - Point.
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ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
a) Desarrollar estrategias para lograr el autofinanciamiento de determinados proyectos en
coordinacién con las diferentes Gerencias de la Municipalidad de Miraflores.

b) Organizar una red de contactos con diferentes empresas del sector privado que se interesen
por auspiciar, desarrollar, invertir con la Municipalidad de Miraflores.

¢) Participar activamente en los procesos de negociacién con las diferentes empresas en
coordinaciéon con las Gerencias de la Municipalidad de Miraflores.

d) Brindar Asesoria a las Gerencias de la Municipalidad de Mirafiores respecto de sus proyectos a
fin de lograr ponerlos en marcha.

/.\ e) Involucrar a la empresa publica y privada a fin de lograr un bien comun.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Av. Larco 770- Miraflores

Duracion del contrato Inicio: 01 /03/ 2019

Término: 31/8/2019

(segun presupuesto y desemperio)
Remuneracion mensual S/ 12,000.00 (Doce Mil y 00/100 Soles).

Jornada Laboral De acuerdo al horario establecido por la
Municipalidad de Miraflores.
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CONVOCATORIA CAS N°........-2019 (= =120

ASISTENTE DE ARTES VISUALES

PN

'

Ve

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) persona como Asistente de Artes Visuales.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia de Cultura y Turismo

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia laboral minima de 02 afios en el sector publico, en
el drea de artes visuales. . :
Experiencia minima de 02 afos en asuntos relacionados a
artes visuales en Gobiernos Locales,

Competencias

Iniciativa, pro actividad, Adaptabilidad, analisis, planificacién,
autocontrol, y cooperacién.

Formacion

Académica, grado
académico y/o nivel

de estudios

Bachiller en carreras relacionadas a las Artes Visuales y/o
Gestion Cultural y/o Historia del Arte.

Conocimientos para el .
puesto y/o cargo

Manejo de herramientas de Microsoft Office: Word Excel y
Power Point,
Conocimiento en temas relacionados a Historia del Arte.




Municipalidad Distrital de Miraflores

11 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
a) Coordinar con artistas, curadores y personas externas involucradas en las muestras

y proyectos del area.

b) Coordinar eventos (visitas guiadas, conversatorios, proyecciones, etc.) propuestos
como parte del Programa de Mediacion y Educacion del area.

¢) Coordinar los requerimientos de bienes y servicios necesarios para el desarrollo de
las muestras y proyectos del area.

d) Coordinar con el equipo de comunicaciones y el equipo de Turismo de la Gerencia
de Cultura y Turismo, para la difusién de las muestras y proyectos del area a través
de materiales de comunicacion y en medios de prensa.

e) Realizar la actualizacion constante de la base de datos del area para el envio de
invitaciones y ofras comunicaciones segun lo indique la Gerencia de Cultura y

(/\ Turismo.
’ f) Atender al publico en el Programa de Mediacién y Educacion del area, cuando se
requiera.
v. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Av. Larco 770- Miraflores

Duracién del contrato Inicio: 01 /03/ 2019
Término: 31/8/2019

(segun presupuesto y desemperio)

Remuneracién mensual S/2,400.00 (Dos Mil cuatrocientos y 00/100
Soles).
Jornada Laboral De acuerdo al horario establecido por la

Municipalidad de Miraflores.




Municipalidad Distrital de Miraflores
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CONVOCATORIA CAS N° 001-2019 (.°. =s313)

COORDINADOR GENERAL DE CATASTRO

l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Coordinador General de Catastro
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Catastro / Gerencia de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Cont'ratacién
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

¢. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

L. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia e  Experiencia minima de 20 (veinte) afios trabajando en Gobiernos
Locales.

* Experiencia minima de diez (10) afios en cargos similares de
coordinacion.

Competencias e Conocimiento del puesto

+ Trabajo en Equipo
e Proactividad y dinamismo
e QOrientacion al servicio

e Tolerancia a la presion

Formacién Academia, e Titulado y habilitado en Arquitectura (INDISPENSABLE Y
grado académico y/o CERTIFICADO).

nivel de estudios .

Conocimientos para el e Conocimiento de procedimientos catastrales.

puesto y/o cargo Experiencia en el manejo de programas de disefio, Autocad, Corel

Draw, Gis, entre otros.
e Experiencia en Ofimatica (procesador de textos, Hoja de Calculo,
presentaciones).
Experiencia en Administracion de Base de Datos.
Conocimientos de la normatividad vigente.
Conocimientos de administracion y gestion publica.
Capacidad de Coordinacién con organizaciones publicas y privadas.
Capacidad de trabajo bajo presion




V.

Municipalidad Distrital de Miraflores

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

b.

Supervisar el registro y mantenimiento de un archivo actualizado, catalogado e
intangible de planos urbanos del distrito y de la base catastral.

Coordinacion, evaluacién, seguimiento y control de calidad de los expedientes, cartas
y solicitudes de ofras areas municipales que ingresan al area de actualizacion vy
mantenimiento catastral.

Elaborar los cronogramas de inspecciones oculares y designar al técnico catastral
responsable de la inspeccion, llevando el control de la documentacién entregada, el
seguimiento de las inspecciones catastrales efectuadas, asi como su cumplimiento en
los plazos establecidos.

Emitir informes solicitados por la Subgerencia de Catastro y ofras areas municipales
sobre normativa vigente, antecedentes de la Base Catastral, realidad fisica actual,
entre otros.

Realizar inspecciones oculares especiales para actualizacién y mantenimiento de la
base catastral.

Reuniones de coordinacién con la subgerencia de catastro para la toma de decisiones
sobre procedimientos y mejoras de procesos de la subgerencia, y su vinculacién con
las ofras areas municipales.

Coordinar con las areas municipales responsables de la emisién anual de la cuponera
para el cobro del impuesto predial.

Coordinar las labores del personal a su cargo en la atencién de los expedientes y
solicitudes internas que ingresan al area.

Establecer planes y estrategias para cumplir con las metas sefialadas por la
subgerencia.

Absolver consultas del plublico sobre expedientes que ingresan al area.

Administrar eficientemente el personal a su cargo.

Representar a la Subgerencia de Catastro en los casos que sea designado.

Cumplir con las demas funciones que le asigne la Subgerencia de Catastro Erradicar

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Av. Diez Canseco 219 3° Piso — Miraflores.

Duracion del contrato Inicio: 01 de Marzo 2019

Término: 31 de Mayo 2019

(segun presupuesto y desempefio)

Remuneracién mensual S/ 8,060 (Ocho Mil Sesenta con 00/100 Soles).

Jornada Laboral 48 horas semanales
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CONVOCATORIA CAS N° -2019

ANALISTA CONTABLE

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Analista Contable.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Area de Contabilidad

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

4. Base legal

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N°® 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia e Experiencia minima de cuatro (04) afigs en general.

e Experiencia minima de (03) afios en el area de contabilidad del
sector publico y/o privado, (INDISPENSABLE).

Competencias o Vocacion de servicio
e Orientacion a resultadc_)s
¢ Trabajo en equipo
o Tolerancia a la presion

e Facilidad de Comunicacion

Formacién s Bachiller en la Carrera de Contabilidad (INDISPENSABLE Y
ACREDITADO).

Académica, grado

académico y/o nivel

de estudios
Conocimientos para el e Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)
puesto y/o cargo ¢ Conocimiento de Analisis de cuentas SIAF
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il CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Efectuar el control previo de la documentacion de acuerdo a las directivas vigentes.
b. Realizar el analisis de cuentas contables
c. Elaborar las notas de contabilidad con el sustento correspondiente.
d. Realizar la conciliacién de las cuentas contables
e. Registrar los devengados en el mddulo administrativo
f.  Efectuar arqueos de fondos y valores de manera inopinada
g. Realiza las contabilizaciones de los registros SIAF en el médulo contable.
h. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.
/\b Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
N
Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 - Miraflores
Duracidn del contrato Inicio: 15 de marzo de 2019
Término:

(renovable segun presupuesto y desempefio)

Remuneracion mensual S/. 3,5600.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 Soles).

Jornada Laboral 48 horas semanales en turnos rotativos.
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CONVOCATORIA CAS N° 001-2019 (MARZO) -

ASISTENTE DE LA SUBGERENCIA DE CATASTRO

L. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (1) asistente para el Subgerente de Catastro.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Catastro / Gerencia de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
(-\ a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

1. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia minima de 14 afios en gobiernos locales.
Experiencia laboral al menos 10 afios, de preferencia en puestos de
asistencia de alta Direccién.
Experiencia laboral brindando asistencia secretarial en temas
referidos al manejo administrativo y gerencial (minima 10 afios).

Experiencia en 10 afios en cargos similares

Conocimiento del puesto

Trabajo en equipo

Proactividad y dinamismo

Orientacion al servicio.

Tolerancia a la presién

Competencias

~

Formacion e Contar con estudios técnico en Ofimatica y/o a fines .
Académica, grado

académico y/o nivel

de estudios
Conocimientos parael Capacidad de trabajo con equipos multidisciplinarios, capacidad de|
puesto y/o cargo transmision 'y comunicacion, capacidad de coordinacién con

organizaciones publicas y privadas, dominio en el manejo de
herramientas informaticas, buen manejo  de relaciones
interpersonales, capacidad de trabajo bajo presion, dedicacion y
profesionalismo, amplio sentido de discrecionalidad, compromiso e
integridad, manejo de procesadores de textos, hoja de calculo,
presentaciones, y diversos software de gestion de oficina, experiencia
en ofimatica.Experiencia en administracion de base de datos
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

-~ 0o a o

Brindar soporte administrativo y secretarial como Asistente Ejecutiva del Subgerente
de Catastro.

Apoyar en la administraciéon del tramite documentario del despacho de documentos
internos y externos, registrar y documentar toda la informacion y mantenerla
actualizada.

Coordinar y mantener al dia la agenda del Subgerente.
Brindar apoyo en la recepcioén y atenciéon de llamadas telefonicas
Apoyar en eventos y/o reuniones programadas por la Subgerencia de Catastro

Dar soporte en la redaccion de cartas, documentos oficiales, memorandos y manejo
de informacién de la Subgerencia

Apoyar en la organizacién y mantenimiento del archivo fisico velando por su
conservacion y seguridad.

Elaboracién de términos de referencia de los procesos de adquisiciones vy
contrataciones,

Elaboracién de solicitudes y/o requerimientos ante la oficina de Presupuesto y
Logistica.

Brindar apoyo en la atencién de las visitas y personal interno y de los administrados
que solicite entrevistarse con el Subgerente de Catastro.

Apoyo en procesos de capacitacion externas e interna del personal.
Mantener y distribuir Utiles de oficina de acuerdo a las necesidades de la Subgerencia

Coordinar con las demas oficinas internas respecto a la Elaboracion del Plan
Operativo Institucional, Control Interno, Cuadro de Necesidades, Rendicion de cuentas
semestral y anual.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

g . pst

n del serv

Duracion del contrato Inicio: 01 de marzo del 2019

Teérmino: 31 de mayo del 2019

(seguin presupuesto y desempefio)

Remuneracién mensual S/ 3,500 (Tres Mil Quinientos y 00/100 Soles).

Jornada Laboral 48 horas semanales
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CONVOCATORIA CAS N° 001-2019 MARZO)

COORDINADOR DE ESCANEO, DIGITALIZACION Y FOTOGRAFIA

1. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Coordinador de Escaneo, Digitalizacion y
Fotografia

2. Dependencia, unidad orgéni.ca yl/o area solicitante
Subgerencia de Catastro / Gerencia de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Subgerencia de Recursos Humanos.
(\ 4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidon
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

1. PERFIL DEL PUESTO.

Experiencia

Experiencia minima de 05 afios en el Sector Publico
e Experiencia en 05 afos en cargos similares

Competencias Conocimiento del puesto.

Trabajo en equipo
Proactividad y dinamismo
Orientacion al servicio.
Tolerancia a la presion

)

Formacién * Técnico en Digitalizacion y Escaneo

Académica, grado

académico y/o nivel

de estudios
Conocimientos para el s Conocimiento de ingreso de la informacion en el sistema AS-400
puesto y/o cargo e  Experiencia en administracion de base de datos

Aplicaciones informaticas Disefio Grafico, Bases y Digitalizacion
Cartograficas de Gis y CAD, Base de Datos Catastrales Grafica.

¢ Experiencia en Ofimatica (procesador de textos, Hoja de Calculo,
presentaciones).




Municipalidad Distrital de Miraflores

i CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Administrar todas las actividades y tareas respecto a ia produccidn para obtener
documentos escaneados y digitalizados.
b. Planificar, supervisar y custodiar la informacion digitalizada y divulgacion de la
informacién, marcar la informacién confidencial cuando sea asignado.
¢. Revisary ejecutar la calidad ios documentos escaneados del personal a su cargo,
distribuir los documentos y/o expedientes a escanear al personal técnico asignado,
reportar inmediatamente los incidentes de seguridad al Subgerente de Catastro.
d. Elaborar informes y estadisticas de los documentos escaneados mensualmente.
e. Realizar el registro fotografico, codificacion y video mensual y anual de los predios en
el distrito para la actualizacién anual de la base fotografica.
7 f.  impresion de planos para los administrados y las diferentes areas internas.
\
g. Manejo y operatividad a nivel usuario del Plotter y Escaner y mantenerlos buenas
condiciones para las impresiones de los planos.
h. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Subgerente de Catastro
Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacién del servicio Av. Diez Canseco 219 Tercer Piso — Miraflores.
Duracion del contrato Inicio: 01 de Marzo del 2019

Término: 31 de Mayo del 2019

(segun presupuesto y desemperio)

Remuneracién mensual S/ 2,700 (Dos Mil Setecientos con 00/100 Soles).

Jornada Laboral 48 horas semanales
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CONVOCATORIA CAS N®i2019 (. 20 )

SECRETARIA

. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de una (01) persona que brinde asistencia en temas
administrativos en las actividades del despacho de la Secretaria General.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Secretarfa General
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
(-\ Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
‘ Administrativa de Servicios.
b. Reglafnento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificade por Decreto Supremo N° 065-201 1-PCM.

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

i PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia General: Ocho (08) afios de experiencia laboral en el
sector publico y/o privado

* Experiencia Especifica: Seis (06) afios de experiencia laboral en
actividades relacionadas al puesto yo prestando actividades

" complementarias con funciones vinculadas a gestién documentaria.

Competencias 1. Personales

Proactivo

Iniciativa

Capacidad para trabajar bajo presion
Disposicion para trabajar en equipo
Trato cordial en atencién de usuarios internos y ciudadania
Vocacion de servicio

2. Funcionales

Organizacion

Planificacion

Monitoreo

Manejo de Informacion

Vocacion de servicio

Formacion Académica (Estudios técnicos de secretariado ylo
computacion o afines)

Formacién

Académica, grado
académico y/o nivel
de estudios

Conocimientos para el e Conocimiento de  programas informaticos (Word, Excel,
puesto y/o cargo Power Point) a nivel usuario.
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Municipalidad Distrital de Miraflores

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

b.
c.

Agendar y coordinar las reuniones de la Secretaria General con las diversas areas
internas.

Coordinar las reuniones de trabajo para las Sesiones del Concejo Municipal.

Llevar el control adecuado en el sistema digital las agendas de las Sesiones de
Concejo.

Elaborar y llevar el control adecuado del Cuadro de Necesidades.

Elaborar, coordinar y gestionar el Plan Operativo Institucional — POI, asi como los
informes trimestrales, anuales y de formulacion.

Organizar, clasificar, ordenar los documentos internos recibidos por la Secretaria
General.

Recepcidn y registro de documentos presentados a la Secretaria General.

Tramitacion de documentos recibidos por la Secretaria General.

Redaccion y digitacion de documentos internos y externos de la Secretaria General,
tales como oficios, informes, memorandums, cartas, proveidos.

Realizar en el mantenimiento y control del acervo documentario.

Elaboracién de solicitudes y/o requerimientos ante la oficina de presupuesto y
Logistica.

Atender y orientar al contribuyente y publico en general sobre el estado de su tramite,
recepcion de visitas del publico y consultas de llamadas telefénicas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del
puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

gar de prestacion del servicio

Av. José A. Larco 400.

Duracién del contrato inicio: Marzo

Término: Mayo

(segun presupuesto y desemperio)

Remuneracion mensual S/. 3,600 (Tres mil seiscientos y 00/100 Soles).

Jornada Laboral 48 horas semanales
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CONVOCATORIA CAS N°........-2019 (.o 2) -

- REGISTRADORA DE MATRIMONIO Y ESTADISTICA

I. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Cubrir la Plaza de Registradora de Matrimonios y Estadistica de Registros Civiles,
la cual quedo vacante. '

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Secretaria General~ Registros Civiles .
3. Dependencia encargada-de realizar el proceso de contratacion
Subgerenéia de Recursos Humanos. »
( 4. Base legal - ‘
A a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especiél de Contratacién
Administrativa de Servicios. ‘
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-201 1-PCM.

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

I, PERFIL DEL PUESTO

, - REQUISITOS DETALLE '

Experiencia ¢ Experiencia minima de 08 afios en Atencion al Publico.

Competencias ' ~e  Vocacion de servicio al cliente interno y externo.

¢ Organizacion, Discrecion y Puntualidad.
s Desempefio a buenos resultados.
* Trabajo en conjunto.

e Tolerancia a la presion.

e Capacidad de comunicacion a todo nivel y su orientacion al logro,
con buena actitud y disposicion.

* _ Manejo de Contingencias que se presenten en el area o fuera de
ella.

Formacion e Estudios concluidos de Aviacion Comercial y Turismo

Académica, grado

Instituto Superior Columbia - Centros de Estudios, Técnico.
Técnico en el Instituto Superior Columbia V Modulo Supgrior'

académico y/o nivel

. de estudios . -
Conocimientos para el e  Conocimiento de procedimientos administrativos
puesto y/o cargo generales.

¢ Conocimiento de Internet Explorer, Excel, Power Point, Word y
Outlook.
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HIN CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Elaboracion de Actas de Celebracion para matrimonios.
b. Apertura de Expedientes Matrimoniales. ' ’
C. Entrega de Edictos matrimoniales.

d. Orientacion y Requisitos a los usuarios en general.

e. Elaboracion de cuadros de Estadistica de matrimonios.

f. Verificacién de datos de los Expedientes Matrimoniales.
g. Otras funciones que le asigne el Jefe de Registros Civiles.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Jr. Larco N°770 — Miraflores.

Duracion del contrato , Inicio: Marzo
F ) ’ Término: Mayo

{segun presupuesto y desempefio)

Remuneracién mensual S/2.000.00 (Dos mil con.00/100 Soles).

Jornada Laboral 48 horas semanales en turnos rotativos.




MUNICIPALIDAD DE
MIRAFLORES

Municipalidad Distrital de Miraflores

CONVOCATORIA CAS N°........-2019 (i 2sct)

ATENCION AL PUBLICO

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de una persona natural para desempefar el cargo de
Atencién al Publico en el Archivo Central

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Secretaria General — Administracién Documentaria y Archivo

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

( Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios. ,
b. Reglamenio del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de-
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios,
IL. PERFIL DEL PUESTO
pe . xperleni m:’nim d 01 afio en entidades publicas.
Competencias s Vocacién de servicio
. e Orientacién a resultados
r . Trabajo en equipo
e Tolerancia a la presion
« Facilidad de Comunicacion
Formacion e Técnico Superior Completo y tener conocimientos de

2 computacion.
o~

S ANGE
3 FERNANDEZCUADROS

Resgdnsable

Académica, grado

académico y/o nivel

%
%V‘SB° 'af de estudios
tn DocuretS Conocimientos para el ¢ Conocimientos bdsicos en técnicas de archivo-

puesto y/o cargo « Conocimientos en atencidn al publico
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Municipalidad Distrital de Miraflores

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

a. Recepcionar los expedientes administrativos que ingresan de las diferentes unidades
orgénicas para su archivamiento.

b. Recepcionar y designar al personal las solicitudes para buisqueda y copia de
documentos y/o planos, a fin de dar atencién a los contribuyentes.

c. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del

puesto.
V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacién del servicio Av. Larco N° 400 - Miraflores.
Duracion del contrato Inicio: 01.Marzo.2019

Término: 31.Mayo.2019

Remuneracién mensual S/. 2,200.00 (Dos mil doscientos 00/100 nuevos
soles)
Jornada Laboral 48 horas semanales.




MUNICIPAUIBAD OF
MIRAFLONES

Municipalidad Distrital de Miraflores

CONVOCATORIA CAS N°........-2019 (_. =~

SECRETARIA

1. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de una persona natural para desempefiar el cargo de
Secretaria.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Secretaria General — Administracion Documentaria y Archivo
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
(\ Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que reguia el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios. »
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

II. PERFIL DEL PUESTO

Xperiencia e Experiencia minima de 05 afios en entidades publicas.

Competencias e Vocacion de servicio

e Orientacién a resultados
\ e Trabajo en equipo
. Tolerancia a la presion

e Facilidad de Comunicacion

Respgnsable Formacién e Técnico Superior Completo y tener conocimientos de

computacion
e Técnico Superior en Administracion y Gerencia

OB°

) &
Académica, grado

académico yl/o nivel

de estudios
Conocimientos para el
puesto y/o cargo

Conocimientos de secretaria ejecutivo
Conocimientos en computaciéon (Microsoft office)
Conocimientos de administracion y logistica
Conocimienios en planificacion y presupuesto.




UHICIPALIDAD DE
MIRAFLORES

Municipalidad Distrital de Miraflores

111 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Elaboracién de documentos internos
b. Elaboracién de plan operativo y cuadro de necesidades
¢. Elaboracion de requerimientos de bienes y servicios del 4rea
d. Atender las llamadas telefénicas de los contribuyentes para la atencién de sus
tramites
e. Atencion al publico en la recepcion de documentos
Escaneo de documentos para su despacho a las areas
g. Realizar hojas de cargo de cartas externas ingresadas por mesa de partes a las
diferentes areas.
(f—\ h. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del
puesto.
. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacion del servicio Av. Larco N° 400 — Miraflores.
Duracién del contrato Inicio: 01.Marzo.2019

Término: 31.May0.2019

Remuneracién mensual S/. 3,000.00 (Tres mil 00/100 nuevos soles)

Jornada Laboral 48 horas semanales.




MINICIPAUTAD DF.

N\ MIRAFLORES

Municipalidad Distrital de Miraflores

CONVOCATORIA CAS N°........-2019 (5. - =)

DIGITALIZADOR

I GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de 02 (dos) persona natural para desempefar el cargo de
Digitalizador (escaneo de documentos)

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Secretaria General — Administracién Documentaria y Archivo
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
2 » Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia minima de 06 meses en entldades publicas.

Competencias e Vocacién de servicio
e Orientacién a resultados
e Trabajo en equipo
* Tolerancia a la presion

s Facilidad de Comunicacién

Formacion e Técnico superior completo o en curso.
Académica, grado
académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos para el s Conocimientos en computacién e informatica
puesto y/o cargo




HUNICIPALIDAS DE
MIRAFLORES

Municipalidad Distrital de Miraflores

L. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Escanear todos los documentos que ingresan por la mesa de partes de la Institucién

para las diferentes unidades orgénicas.
b. Apoyo en el armado y foliado de expedientes.
¢. Apoyo en la elaboracién de hojas de cargo.

d. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del

puesto.

(‘\ Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Av. Larco N° 400 — Mirafiores.

Duracion del contrato Inicio: 01.Marzo.2019
Término: 31.Mayo.2019

Remuneracién mensual 8/. 2,000.00 (Dos mil 00/100 nuevos soles)

Jornada Laboral 48 horas semanales.

<
ANGEL
FERNANDEZCUADROS
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Municipalidad Distrital de Miraflores

CONVOCATORIA CAS N°........ 2019 (- - .))

OPERADOR DE PLATAFORMA Y COORDINADOR LEGAL

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de una persona natural para desempefiar el cargo de
Operador de Plataforma y Coordinador Legal

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Secretaria General — Administracion Documentaria y Archivo
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contrataciéon
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia e Experiencia minima de 01 afio en entidades publicas y 01 afio en
entidades privadas. -

Competencias e Vocacion de servicio
e Orientacion a resultados
¢ Trabajo en equipo
s Tolerancia a la presién

e Facilidad de Comunicacién

Formacion e Estudio profesional bachiller en Derecho
e Técnico superior en idiomas (basico)
Académica, grado

académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos para el « Conocimientos en paquetes informaticos

puesto y/o cargo e Conocimientos en atencién al publico




Municipalidad Distrital de Miraflores

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

a. Recepcionar los documentos que ingresan por la mesa de partes para todas las
unidades organicas de la Institucion.

b. Elaboracion de hojas de cargo para el despacho de los documentos que ingresan por
la mesa de partes. '

Apoyo en el foliado y armado de expedientes.

Orientacion al personal de la oficina y a los administrados sobre normativas legales
relacionadas al Tramite Documentario y procedimientos TUPA.

e. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del

puesto.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Av. Larco N° 400 — ir ors.

Lugar de prestacin del servi

Duracién del contrato Inicio: 01.Marzo.2019 -
Término: 31.Mayo0.2019

Remuneracion mensual S/. 2,600.00 (Dos mil seiscientos 00/100 nuevos
' soles)
Jornada Laboral 48 horas semanales.




* MUNICIEALIDAD OF,
MIRAFLORES

Municipalidad Distrital de Miraflores

CONVOCATORIA CAS N°........-2019 (= _vs.)

OPERADOR DE PLATAFORMA

I GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de 02 (dos) persona natural para desempefar el cargo de
Operador de Plataforma - recepcion de documentos

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Secretaria General — Administracién Documentaria y Archivo
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
(\ ' Subgerencia de Recursos Humanos.
‘ 4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia minima de 01 afio en entidades publicas.

Competencias e Vocacion de servicio
e  Orientacién a resultados
N s Trabajo en equipo

e Tolerancia a la presién

s Facilidad de Comunicacién

sé:*’ NGEL Formacion e  Técnico superior completo
3 FERNAN CUA?R(’S Académica, grado
Respgrisable S
% o ; académico y/o nivel
;. B
%%V & de estudios
Conocimientos para el e  Conocimientos en computacion e informatica
puesto y/o cargo e Conocimientos en atencién al publico




Municipalidad Distrital de Miraflores

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

a. Recepcionar los documentos que ingresan por la mesa de partes para todas las
unidades organicas de la Institucion.

b. Elaboracion de hojas de cargo para el despacho de los documentos que ingresan por
la mesa de partes.

Apoyo en el foliado y armado de expedientes.
Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del

puesto.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Av. Larco N° 400 — Miraflores.
Duracion del contrato Inicio: 01.Marzo.2019
Término: 31.Mayo.2019

Lugar de prestacion del servicio

Remuneracién mensual S/. 2,100.00 (Dos mil cien 00/100 nuevos soles)

Jornada Laboral 48 horas semanales.




CONVOCATORIA CAS N°........-2019 (ENERO) -

ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES PUBLICAS |

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de una (01) persona natural como Especialista en Contrataciones

Publicas,

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N°® 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N® 065-2011-PCM.

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

. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia minima de cinco (05) afios en el area de logistica y/o
abastecimiento en sector publico o privado. (INDISPENSABLE Y]
CERTIFICADO).

Experiencia minima de tres (03) afios como Especialista en
Contrataciones del Estado (proceso de seleccion de bienes,
servicios u obras) (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

Competencias ®

Vocacién de servicio
Orientacion a resultados
Trabajo en equipc
Tolerancia a la presién

Facilidad de Comunicacion

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

Profesional en Derecho (Titulado).

Conocimientos para el .
puesto y/o cargo

Capacitacion en temas de Contrataciones con el Estado o
Gestion Logistica publica no menor a Trescientas (300) horas
lectivas.

Capacitacion en el manejo de la plataforma SEACE (Certificado).
Certificacion vigente del OSCE. (Acreditado).




Municipalidad Distrital de Miraflores mir a.?
flores

an ku cordain

Tl CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Realizar la indagacién de mercado para la contratacién de bienes, servicios y obras,
mediante los procedimientos de seleccién regulados por [a normativa vigente.

b) Tramitar y gestionar los actos preparatorios de los procedimientos de seleccion que se le
asignen para la contratacién de bienes, servicios y obras, asi como las contrataciones
directas aprobadas por el Concejo Municipal.

¢) Conformar los expedientes de contratacion documentados de acuerdo a la normativa de la
materia, para su aprobacion por el 6rgano competente.

d) Brindar apoyo y asistencia técnica a los comités de seleccion encargados de conducir los
procedimientos de seleccion, asi como en la elaboracién de las bases, actas, cartas e
informes, cuadros comparativos, entre otros documentos vinculados.

e) Integrar los comités de seleccion designados por el o6rgano competente, como

r\ representante de la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.
f) Elaborar los proyectos de los contratos y adendas derivados de los procedimientos de
seleccion conforme a la normativa vigente.

g) Elaborar diligentemente los proyectos de resoluciones, cartas, informes y memorandos
vinculados a los procedimientos de seleccién, para la suscripcién del Subgerente de
Logistica y Control Patrimonial.

h) Mantener actualizada la informacién de los procedimientos de seleccion y contratos a
través del SEACE.

iy Deberan adjuntar cronolégicamente en el expediente de contratacién, todos los actuados
que se realizaron del procedimiento de seleccion, a efectos de realizar posteriormente la
revisién de dicha documentacién.

j) Efectuar las coordinaciones necesarias con las dreas usuarias para la determinacion de
las  especificaciones  técnicas y/o términos de referencia, requeridos.
Otras funciones que sean dispuestos por el Subgerente de Logistica y Control Patrimonial
segun sea el caso.

\'A CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prescién del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores.
Duracion del contrato Inicio: 01.03.2018

Término: 30.04.2018

(Segun presupuesto y desemperio).

Remuneracién mensual S/. 6,500.00 (Seis Mil quinientos y 00/100 Soles).

Jornada Laboral 48 horas semanales.
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CONVOCATORIA CAS N°.......-2019 (.~ <) -

ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES PUBLICAS II

1. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de una (01) persona natural como Especialista en Contrataciones
Publicas.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Subgerencia de Recursos Humanos.
(’\ 4. Base legal
; a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios. )
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

Il PERFIL DEL PUESTO
EQUISITOS

Experiencia minima de cinco (05) afios en el area de logistica y/o
abastecimiento en sector publico o privado. (INDISPENSABLE Y]
CERTIFICADO).

e Experiencia minima de dos (02) afios como Especialista en
Contrataciones del Estado (proceso de seleccién de bienes,

—~ servicios u obras) (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

(\ ; Competencias e Vocacion de servicio

e  Orientacion a resuitados
¢ Trabajo en equipo
¢ Tolerancia a la presién

e Facilidad de Comunicacién

Formacién, Académica, » Profesional en Administracién y/o Economia y/o Ingenierig
grado, académico y/o (Titulado).
nivel, de estudios

o Con Maestria en Gestion Publica y/o Maestria en Logistica y/o
Maestria en Gestién de la Cadena de Abastecimiento ( Titulado)

Conocimientos para el o Capacitacién en temas de Contrataciones con el Estado o
puesto y/o cargo Gestién Logistica publica no menor a Trescientas (300) horas
lectivas

Capacitacién en el manejo de la plataforma SEACE (Certificado).
Certificacién vigente del OSCE. (Acreditado).
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. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarroilar:

a) Realizar la indagacién de mercado para la contratacion de bienes, servicios y obras,
mediante los procedimientos de seleccion regulados por la normativa vigente.

b) Tramitar y gestionar los actos preparatorios de los procedimientos de seleccidén que se le
asignen para la contratacion de bienes, servicios y obras, asi como las contrataciones
directas aprobadas por el Concejo Municipal.

¢) Conformar los expedientes de contratacién documentados de acuerdo a la normativa de la
materia, para su aprobacién por el 6rgano competente.

d) Brindar apoyo y asistencia técnica a los comités de seleccién encargados de conducir los
procedimientos de seleccion, asi como en la elaboracién de las bases, actas, cartas e
informes, cuadros comparativos, entre otros documentos vinculados.

e) Integrar los comités de seleccion designados por el 6rgano competente, como

N representante de la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial.
(\ f) Elaborar los proyectos de los contratos y adendas derivados de los procedimientos de
seleccidn conforme a la normativa vigente.

g) Elaborar diligentemente los proyectos de resoluciones, cartas, informes y memorandos
vinculados a los procedimientos de seleccién, para la suscripcién del Subgerente de
Logistica y Control Patrimonial.

h) Mantener actualizada la informacién de los procedimientos de seleccién y contratos a
través del SEACE.

i) Deberan adjuntar cronolégicamente en el expediente de contratacién, todos los actuados
que se realizaron del procedimiento de seleccién, a efectos de realizar posteriormente la
revisién de dicha documentacion.

j) Efectuar las coordinaciones necesarias con las areas usuarias para la determinacion de
las  especificaciones  técnicas y/o  términos de  referencia, requeridos.
Otras funciones que sean dispuestos por e! Subgerente de Logistica y Control Patrimonial
segln sea el caso.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO
(ﬁ h Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 — Miraflores.
Duracion del contrato Inicio: 01.03.2018

Término: 30.04.2018
(segun presupuesto y desempenrio)
Remuneracion mensual S/ 6 500 (Seis Mil quinientos y 00/100 Soles).

Jornada Laboral 48 horas semanales.




Municipalidad Distrital de Miraflores

CONVOCATORIA CAS N°........-2019 (- "Ziww) -

RESPONSABLE DE TESORERIA

flores

en Lu corfoon

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de una (01) persona natural como Responsable de .
Tesoreria.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia de Administracion y Finanzas

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia minima de diez (10) afios en el sector publico y/ o
privado
» Experiencia especifica de cinco (05) en funciones relacionadas al
puesto.
Competencias ¢ Vocacion de servicio
e  Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo
e Tolerancia a la presién
¢ Facilidad de Comunicacién
Formacién e Bachiller en Administracién de Empresas, Ciencias Econdmicas,

Contable o afines.
e Diplomado en Finanzas, Gestion publica o afines.

Académica, grado

académico y/o nivel

de estudios
Conocimientos para el e Conocimientos de Microsoft Office (Word, Excel)-
puesto yl/o cargo o Deseable: Dominio de normas de Tesoreria, Sistemas

Administrativos y Financieros Integrados,




Municipalidad Distrital de Miraflores

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

Determinar, aprobar y controlar el uso y movimiento de los fondos (en efectivo,

cheques o transferencias) para ejecuta el pago de obligaciones de la Municipalidad.

Coordinar, programar y controlar los pagos correspondientes a los compromisos
presupuestarios que sean efectivamente devengados, de conformidad con los

calendarios mensuales y los flujos de caja.

Proponer y ejecutar los procesos que demande el manejo financiero de la
Municipalidad.

Conducir las actividades financieras de administracién de ingresos y egresos de

fondos de acuerdo a las normas técnicas gubernamentales.

Controlar el cumplimiento de las politicas y control del gasto y de inventario.
Proponer politicas de gestion financiera para rentabilizar los recursos financieros
Administrar las regalias y rentas propiedad municipal.

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones y procedimientos de tesoreria en
la administracion de fondos de valores econémicos y financieros de la Municipalidad.

Emitir y suscribir informes periddicos sobre la marcha econémica y financiera, tales

como flujo de caja, posicién bancaria, rendimientos financieros y otros.

Dirigir y refrendar la elaboracién y presentacién mensual de las conciliaciones
bancarias, flujos de caja y demas informes relativos a la situacién financiera de la

Municipalidad.

Adoptar las medidas de seguridad para la custodia, traslado y depdsito de fondos
(cartas fianzas y otros documentos valorados que hayan sido acreditados entre la
Municipalidad).

Elaborar la programaciéon de pagos y ordenar los giros de obligaciones en

concordancia con las normas de control.

. Controlar los pagos a proveedores, remuneraciones, tributos, devolucion al

contribuyente y otros.

Supervisar las retenciones pecuniarias realizadas al personal y proveedores de

acuerdo con las disposiciones judiciales correspondientes.

Programar y efectuar los arqueos de fondos y valores de la Municipalidad, conforme a

la normatividad vigente.

Coordinar la implementacién para el control y seguimiento de la Red Bancaria en

aspectos operativos.
Mantener actualizado los registros de control de tesoreria y estadisticos.

Otras que le asigne el jefe inmediato superior.

flores
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™

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Luga e prestacion del servicio

alle Tarata 160 Miraflores

Duracion del contrato

Inicio: 01 de marzo de 2019
Término:
(segun presupuesto y.-desempefio)

Remuneracién mensual

S/. 8,000.00 (ocho Mil y 00/100 Soles).

Jornada Laboral

48 horas semanales en turnos rotativos.

e bu corfatn



Municipalidad Distrital de Miraflores

CONVOCATORIA CAS N°........-2019 ((__.". %)) -

ANALISTA FINANCIERO

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Analista Financiero.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia Sub Gerencia de Contabilidad y Finanzas
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contrataciéon
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
" modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia minima de CICO (05) afios

e  Experiencia especifica de Tres (03) en el sector pUblico en
funciones relacionadas al puesto.

Competencias e Vocacién de servicio
e  QOrientacion a resultados
e Trabajo en equipo
e Tolerancia a la presién

e Facilidad de Comunicacion

Formacién » Bachiller en Administracién de Empresas, Contabilidad o afines.
» Especializacion en Gestidn publica, control Gubernamental o afines.
e Curso del SIAF SP, SIGA MEF.
[ )

Académica, grado

académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos para el e  Conocimientos de Microsoft Office (Word, Excel)

puesto y/o cargo .

Deseable: Dominio de Sistemas Administrativos y Financieros

Integrados, SIGA




CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Verificar los Ingresos a nivel recaudacioén por toda fuente de Financiamiento (Recursos
Determinados y Recursos Directamente Recaudados).

b) Realizar el registro administrativo de los ingresos a nivel de recaudacién por toda fuente
de Financiamiento (Recursos Determinados y Recursos Directamente Recaudados) en el
sistema SIAF (Fase de Determinado y recaudado) y los sistemas internos de la Municipalidad
y la determinacion de la devolucion al rubro 08.

c) Realizar el registro de los Ingresos obtenidos por Inspecciones Técnicas, alcantarillado,
alicuota de pensiones, alcabala, casinos y tragamonedas en el sistema SIAF y los sistemas
internos de la Municipalidad.

d) Realizar el registro de las devoluciones del recupero del subsidic por maternidad,
enfermedad, incapacidad temporal y otros..

e) Sinceramiento de las Cuentas Bancarias por todo banco y rubro.

f) Conciliacion mensual de la ejecucién presupuestal de ingresos entre los sistemas
informaticos SIAF y los sistemas internos de la Municipalidad.

g) Realizar el registro de Transferencias del Gobierno Central y sus respectivos intereses
ganados en el sistema SIAF.

h) Coordinar la sistematizacion de los procedimientos a cargo del area de finanzas elaborando
los requerimientos y seguimiento.

i) Revision de documentos de Control Interno y revision de manuales y/o directivas.

J) Ofras que le asigne el jefe inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Calle Tarata 160 Miraflores
Duracion del contrato Inicio: 15 de marzo de 2019
Término:

(segun presupuesto y desempefio)

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

Jornada Laboral 40 horas semanales en turnos rotativos.

Municipalidad Distrital de Miraflores . miro
flores

eni by coraaon
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Municipalidad Distrital de Miraflores ifaw
lores

en by cordain

CONVOCATORIA CAS N°01-2019

SECRETARIA

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un(a) (01) persona natural como Secretaria
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Administracion y Finanzas
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que reguia el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Cinco (05) afios de experiencia general.

Dos (02) afios de experiencia en el puesto, en la funcién o la materia
en el Sector Publico o Privado.

Competencias e Vocacién de servicio
¢ Orientacién a resultados
¢ Trabajo en equipo
* Tolerancia a la presion

¢ Facilidad de Comunicacion

Formacion e Estudios Técnicos en Secretariado
Académica, grado e Microsoft Office a nivel usuario

e Cursos de secretariado
académico y/o nivel

de estudios
Conocimientos para el e Conocimiento de Sistemas Administrativos de Gestién
puesto y/o cargo e Conocimiento de Gestion Publica




e
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Municipalidad Distrital de Miraflores

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principaies funciones a desarrollar:

a)
b)

o)
d)

e)
f)
9

h)
i)

)
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

v.

Lugar de prestacion del servicio

Elaborar documentos de competencia de Contabilidad y Tesoreria.

Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en las areas de
Contabilidad o Tesoreria, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico y
preservando su integridad y confidencialidad.

Coordinar temas especificos de la agenda de Contabilidad y Tesoreria.

Atender y procesar las comunicaciones telefénicas que ingresen a Contabilidad y Tesoreria, y
concertar las citas que se le soliciten.

Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés de las areas.

Apoyar con la logistica y la atencidn para reuniones de trabajo de las areas.

Distribuir documentacién recibida y generada en Contabilidad y Tesoreria, al interior de la
misma y de la Municipalidad de Miraflores.

Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo.
Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucién externa de
documentos, de corresponder.

Otras funciones que designe el Jefe inmediato superior.

N

le Tarata 160 - eraﬂres

Duracién del contrato Inicio: 15 de marzo de 2019

Término:
(renovable segln presupuesto y desemperio)

Remuneracién mensual S/. 2,700.00 (Dos mil Setecientos y 00/100 Soles).

Jornada Laboral 48 horas semanales en turnos rotativos.

lores
oh bu corazon



MIRAFLORES

»

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

CONVOCATORIA CAS N°001-2019
TERMINOS DE REFERENCIA

ASESOR(A)
I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar fos servicios de un (01) ASESOR(A)

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Recursos Humanos

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

a. Ley N° 20849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

b. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

c. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.

ll. PERFIL DEL PUESTO

. REQUISITOS MINIMOS DETALLE :
Experiencia
e Se contara’} desde el egreso de la formacion «  Contar con Experiencia minina de (10)
correspondiente. afios en el sector publico.
Presentar diploma de egreso en la etapa
curricular, caso contrario se contabilizara desde la
fecha indicada en el diploma de grado o titulo.
' e  Conocimiento del puesto
+ Trabajo en equipo
Habilidades y Competencias o  Proactividad y dinamismo
*  Orientacién al Servicio
e Tolerancia a la Presion
e Contar con titulo Profesional en
Ciencias Econdmicas, Administrativas o
Formacién Académica, grado académico carreras afines
yl/o nivel de estudios e Contar con Pos Grado en Finanzas de
Empresas.
e  Contar con maestria en Gestién Publica.
Cursos ylo estudios de especializacion »  Contar con estudios de procedimientos
» Cada curso debe tener no menos de 12 horas de de analisis financiero.
capacitacion.
Se podran considerar acciones de capacitacion . Contar con estudios en finanzas
desde 8 horas, si son organizadas por un ente Publicas y el presupuesto Nacional.
rector.
e Cada programa de especializacién o diplomado . L.
debenp tegner no mepnos de 90 hopras de * Clontar_con estudios en Gestion
capacitacion. Financiera.
Los programas de especializacion pueden ser
desde 80 horas, si son organizados por un ente . Contar con estudios en Gestion de
rector. ‘Recursos Humanos.
+  Conocimiento en Administracién Publica
y Gestion Publica
 Poseer conocimiento en manejo de siaf,
Conocimientos para el puesto y/o cargo siga.
* Experiencia Ofimatica (Procesador de
textos, hojas de calculos,)




MIRAFLORES
DAL i HERDICA

Q2

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

CONVOCATORIA CAS N°001-2019

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desatrrollar:

a. Revisary organizar dirigir y controlar las actividades relacionadas con el desarrolio y la administracion

del personal de la municipalidad

b.  Organizar y controlar los procedimientos de definicion de perfiles, reclutamiento, seleccion, calificacion

induccion, capacitacion del personal, en coordinacién con las unidades organicas y las politicas de la
Municipalidad; asi como en concordancia con las normas y dispositivos legales vigentes

C. Asesorar en la elaboracién del plan anual de capacitacion basado en las necesidades de cada area y

revisar su ejecucion.

d. Asesorar Yy participar en temas de gestién de planillas y la aplicacién de normas vigentes.

e. Asesorar a la Subgerente de Recursos Humanos en temas Administrativos, sindicales y de gestion.

f. Efectuar las demas funciones gue le sean asignadas en materia de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

~ CONDICIONES
Lugar de prestacion del servicio

DETALLE
Subgerencia de Recursos Humanos.

Duracién del contrato

Tres (3) meses, renovable en funcion a las
necesidades institucionales.

Remuneracién mensual

S/. 10 000,00 (DIEZ MIL Y 00/100 SOLES).
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccién aplicable al contratado
bajo esta modalidad.




MIRAFLORES
CUUBAG oSy NEROICA

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

CONVOCATORIA CAS N°001-2019

' TERMINOS DE REFERENCIA

ADMINISTRADOR DE REMUNERACIONES
I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) ADMINISTRADOR DE REMUNERACIONES

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Recursos Humanos

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

a. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

b. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

¢. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.

ll. PERFIL DEL PUESTO

~ REQUISITOS MINIMOS DETALLE ’

Experlencig - e  Contar Experiencia minina de (04)
* Se contard desde el egreso de la formacion afios en el sector publico
correspondiente. . X o
Presentar diploma de egreso en la etapa ¢ CE)ntar C%n experleﬂCla minima de 02
curricular, caso contrario se contabilizara desde la anos en Recursos Humanos
fecha indicada en el diploma de grado o titulo.

Conocimiento del puesto
Trabajo en equipo

Proactividad y dinamismo
Orientacién al Servicio
Tolerancia a la Presién

Contar titulo en Administracion,
economia o a fines.

» Poseer diplomado en recursos
Humanos y/o en Administracién.

Habilidades y Competencias

Formacién Académica, grado académico
y/o nivel de estudios

Cursos ylo estudios de especializacién

e Cada curso debe tener no menos de 12 horas de
capacitacion.
Se podran considerar acciones de capacitacion
desde 8 horas, si son organizadas por un ente

rector. e . . Contar con experiencia en

* Cada programa de especializacién o diplomado ombutacis digitacic d
deben tener no menos de 90 horas de computacion y digitacion avanzado
capacitacion.

Los programas de especializacién pueden ser
desde 80 horas, si son organizados por un ente

rector.
* Conocimiento en Administracién
Publica y Gestién Publica
Conocimientos para el puesto y/o cargo * Poseer conocimienio en manejo de

siaf, siga.
»  Experiencia Ofiméatica
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MIRAFLORES
CUBAD oy HERUICA

Q&2
MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

CONVOCATORIA CAS N°001-2019

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
Supervisar el trabajo realizado por el personal del departamento de remuneraciones.

a.
b. Procesar la planilla de las remuneraciones de los empleados,obreros,pensionista y personal bajo el
Régimen del Decreto Legislativo Administrativo 1057 -CAS

c. Atender al personal en materias relacionados al area, mantener al dia el sistema de remuneraciones
(Ingresos y egresos de némina, descuentos, modificaciones previsionales,etc)

d. Supervisar el control de asistencia del personal.

e. Controlar la correcta aplicacion de los descuentos y retenciones judiciales.

f.  Generar reportes del proceso de remuneraciones

g. Ofras funciones asignadas por el Subgerente/Jefe, relacionadas a la misién del puesto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Subgerencia de Recursos Humanos.

Tres (3) meses, renovable en funcién a las
necesidades institucionales.

S/. 8 000,00 (OCHO MIL Y 00/100 SOLES).
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccién aplicable al contratado
bajo esta modalidad.

Duracioén del contrato

Remuneracién mensual




MIRAFLORES
CUDAD o HEROIGA

)

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

CONVOCATORIA CAS N°001-2019

TERMINOS DE REFERENCIA

COORDINADOR DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL. TRABAJO (01)

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) COORDINADOR DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Subgerencia de Recursos Humanos

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

a. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto

Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

b. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de

Servicios.

¢. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto

Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia

e Se contard desde el egreso de la formacion
correspondiente.
Presentar diploma de egreso en la etapa
curricular, caso contrario se contabilizara desde la
fecha indicada en el diploma de grado o titulo.

Contar con Experiencia minina de (03) afios en
el sector publico

« Cada programa de especializacion o diplomado
deben tener no menos de 90 horas de
capacitacion.

Los programas de especializacién pueden ser
desde 80 horas, si son organizados por un ente
rector.

e« Conocimiento del puesto
+ Trabajo en equipo
Habilidades y Competencias » Proactividad y dinamismo
e Orientacién al Servicio
e Trabajo Bajo presién
Formacion Académica, grado académico L
ylo nivel de estudios e Ser egresado de la carrera de Ingenieria.
Cursos ylo estudios de especializacion
* Cada curso debe tener no menos de 12 horas de
capacitacion.
Se podran considerar acciones de capacitacion . Contar con Diplomado en implementacion de
destde 8 horas, si son organizadas por un ente Seguridad y Salud en el Trabajo
rector.

Contar con capacitacion en recursos humanos.
Contar con cursos en ergonomia laboral.

Conocimientos para el puesto y/o cargo

Conocimiento en Administracién Publica y
Gestién Publica.

Conocimiento en Implementacién de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

Conocimiento en Seguro Complementario de
Trabajo de Riesgo

lil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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MIRAFLORES
CUDAG Jfy HEROICA

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

CONVOCATORIA CAS N°001-2019

Principales funciones a desarrollar:

a. Apoyo en la elaboracidn, coordinacion y ejecucion de las actividades de Seguridad y Salud en el
Trabajo en la Subgerencia.

b. Apoyo en el acervo documentario.
c. Levantamiento de informacién administrativa.
d. Ofras funciones que asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

_CONDICIONES __

L _ DETALLE
Lugar de prestacion del servicio

Subgerencia de Recursos Humanos.

Duracién del contrato Tres (3) meses, renovable en funcién a las
necesidades institucionales.

$/. 5 000,00 (CINCO MIL Y 00/100 SOLES).
Remuneracicn mensual Incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccién aplicable al contratado
bajo esta modalidad.




MIRAFLORES
CIUDAD o8 HEKOICA

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

CONVOCATORIA CAS N°001-2019

TERMINOS DE REFERENCIA

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS
I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Recursos Humanos

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

o
L 4. Base legal
a. Ley N° 20849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
b. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.
c. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, meodificado por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.
d. Las demas disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.
li. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE _ »
Experiencia
* Se contard desde el egreso de la formacion «  Contar con Experiencia minina de
correspondiente. = .
Presentar diploma de egreso en la etapa (05) afios en el sector publico
curricular, caso contrario se contabilizard desde la
fecha indicada en el diploma de grado o fitulo.
» Conocimiento del puesto
* Trabajo en equipo
Habilidades y Competencias e Proactividad y dinamismo
(—\ e  Orientacién al Servicio
e Tolerancia a la Presién

Formacion Académica, grado académico Contar con titulo en Administracion
ylo nivel de estudios economia o a fines.

Cursos y/o estudios de especializacion

e Cada curso debe tener no menos de 12 horas de

capacitacién.
Se podran considerar acciones de capacitacion . Contar concurso y/o dipiomado
?:;g? 8 horas, si son organizadas por un ente especializado en gestién de recursos

e . humanos.
* Cada programa de especializacion o diplomado

deben tener no menos de 90 horas de
capacitacion.

Los programas de especializacién pueden ser
desde 80 horas, si son organizados por un ente
rector.

e Conocimiento en Administracién
Publica y Gestidn Publica

e Poseer conocimiento en manejo de

Conocimientos para el puesto y/o cargo siaf, siga.

e Experiencia Ofimatica (Procesador de
textos, hojas de célculos,)




MIRAFLORES
DA oy HEROIEA

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

CONVOCATORIA CAS N°001-2019

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Elaborar las planillas de pago de los frabajadores de la entidad en el PDT-PLAME.

b. Elaborar las planillas del personal bajo la modalidad CAS.

c. Elaborar las planillas de vacaciones fisicas de los ex trabajadores.

d. Efectuar oportunamente los controles adecuados para cumplir con las obligaciones fributarias que se
generan de las planillas de pago.

e. Formular informes generales de manera oportuna en el &mbito de su competencia para contribuir en la
toma de decisiones.

f.  Actualizar y modificar el T-Registro

g. Orientar al personal de las instituciones cualquier duda con respecto a su remuneracion.
h. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

o)

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Subgerencia de Recursos Humanos.

Tres (3) meses, renovable en funcion a las
necesidades institucionales.

S/. 6 000,00 (SEIS MIL Y 00/100 SOLES).
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccién aplicable al contratado
bajo esta modalidad.

Duracién del contrato

Remuneracion mensual
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MIRAFLORES
CUUOAL o HEROIEA.

)

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

CONVOCATORIA CAS N°001-2019

TERMINOS DE REFERENCIA
CONTADOR ANALITICO
GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) CONTADOR ANALITICO

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Recursos Humanos

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

a. Ley N°® 20849, Ley que establece la eliminaciéon progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

b. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

¢. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las deméas disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MIiNIMOS : . DETALLE

Experiencia

e Se contard desde el egreso de la formacién
correspondiente.
Presentar diploma de egreso en la etapa
curricular, caso contrario se contabilizara desde la
fecha indicada en el diploma de grado o titulo.

e Contar con Experiencia minina de
(05) arios en el sector publico

e Conocimiento del puesto
e Trabajo en equipo
Habilidades y Competencias s Proactividad y dinamismo
e  Orientacién al Servicio
e Tolerancia a la Presién
Formacion Académica, grado académico e Contar con titulo en Contabilidad,
ylo nivel de estudios economia o a fines.
Cursos ylo estudios de especializacion ‘
» Cada curso debe tener no menos de 12 horas de . Contar con diplomado especializado
capacitacion. en gestion de recursos humanos.

Se podran considerar acciones de capacitacion

desde 8 horas, si son organizadas por un ente . Contar con diplomado especializado

rector. e . en gestion de contabilidad
+ Cada programa de especializacién o diplomado
deben tener no menos de 90 horas de gubernamental.
capacitacién.
Los programas de especializacion pueden ser . Contar con diplomado en Inversion
desde 80 horas, si son organizados por un ente publica.
rector.

+ Conocimiento en Administracion
Publica y Gestion Publica

* Poseer conocimiento en manejo de

Conocimientos para el puesto y/o cargo siaf, siga. .

«  Experiencia Ofimatica (Procesador de
textos, hojas de célculos,)
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MIRAFLORES
CHUDAD S HEROIGA

»

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

CONVOCATORIA CAS N°001-2019

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Elaborar las planillas de pago de los trabajadores de la entidad en el PDT-PLAME.

b. Efectuar oportunamente los controles adecuados para cumplir con las obligaciones tributarias que se
generan de las planillas de pago.

¢. Formular informes generales de manera oportuna en el ambito de su competencia para contribuir en la
toma de decisiones.

d. Apovyar en la entrega de informacion solicitada por SUNAT.

e. Actualizar y modificar el T-Registro

f.  Orientar al personal de las instituciones cualquier duda con respecto a su remuneracion.

g. Elaborar mensualmente en la AFP NEF, la presentacion de los aportes de los trabajadores.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Recursos Humanos.

Tres (3) meses, renovable en funcién a las
necesidades institucionales.

S/. 6 000,00 (SEIS MIL Y 00/100 SOLES).
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al contratado
bajo esta modalidad.

Duracién del contrato

Remuneraciéon mensual
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MIRAFLORES
CUIBAD oy HEROICA

Q2

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

CONVOCATORIA CAS N°001-2019

TERMINOS DE REFERENCIA

PROCESADOR DE PLANILLA DE REMUNERACIONES (01)

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria -
Contratar los servicios de un (01) PROCESADOR DE PLANILLA DE REMUNERACIONES

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Recursos Humanos

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contrataciéon
Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal
a. Ley N° 20849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
b. . Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.
¢. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto

Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.

ll. PERFIL DEL PUESTO

'REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia )

e Se contard desde el egreso de la formacion
correspondiente.
Presentar diploma de egreso en la etapa
curricular, caso conirario se contabilizara desde la
fecha indicada en el diploma de grado o titulo.

Contar con Experiencia minina de (02) afios en
el sector publico

Habilidades y Competencias

Conocimiento del puesto
Trabajo en equipo
Proactividad y dinamismo
Orientacion al Servicio
Trabajo Bajo presién

Formacién Académica, grado académico
y/o nivel de estudios

Contar con ultimos ciclos de la carrera de
administracion, y/o economia.

Cursos yl/o estudios de especializacion

¢ Cada curso debe tener no menos de 12 horas de
capacitacion.

Se podran considerar acciones de capacitacion
desde 8 horas, si son organizadas por un ente
rector.

* Cada programa de especializacién o diplomado
deben tener no menos de 90 horas de
-capacitacion.

Los programas de especializacidon pueden ser
desde 80 horas, si son organizados por un ente
rector.

Contar con curso Integrado de Administracion
de Financiero ( SIAF).
Contar con capacitacion en recursos humanos.

Conocimientos para el puesto y/o cargo

Conocimiento en Administracién Publica y
Gestién Publica

Contar con capacitacion en gestion de recursos
humanos. )

Poseer conocimiento en manejo de siaf, siga.
Experiencia Ofimatica (Procesador de textos,
hojas de calcuios,)

Conocimiento de planillas de pago
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MIRAFLORES
DAL ol HEROICA

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

CONVOCATORIA CAS N°001-2019

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar;

Elaborar y procesar la planila de pagos del persona empleados, estables ,empleados

a.
,contratados,pensionista, CAS,regidores y practicantes

b. .Remitir la informacién (archivo TXT) ,para el pago de planillas

¢. Elaboracion y remision mensual de informacién estadistica, sobre el gasto de planillas y otros.

d. Atencién de los diversos tramites solicitados por el personal.

e. Otras funciones que asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES v DETALLE

Subgerencia de Recursos Humanos.

Duracién del contrato Tres (3) meses, renovable en funcién a las
necesidades institucionales.

S/. 5 000,00 (CINCO MIL Y 00/100 SOLES).

- Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi

Remuneracion mensual como toda deduccioén aplicable al contratado

bajo esta modalidad.

Lugar de prestacién del servicio




Municipalidad Distrital de Mirafiores

CONVOCATORIA CAS N°01-2019 (MARZO) -

ASISTENTE ADMINISTRATIVO / ASISTENTE DE GERENCIA

1. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de una (1) asistente administrativo para la Gerencia de
Autorizacién y Control

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Autorizacién y Control

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

(—\ Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion _
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
¢c. lLas demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
i PERFIL DEL PUESTO
Experienci xenenla minima d e1 2 afios en g erno s locales
e Experiencia laboral de cuatro(04) afios como
Asistente administrativo y/o Secretaria de
Gerencia en gobiernos locales.
I
Competencias e Vocacion de servicio
Conocimiento del puesto
e Orientacion al servicio
e Trabajo en equipo
e Proactividad y dinamismo
e Tolerancia a la presién
e Facilidad de Comunicacion
Formacién e Secretaria Ejecutiva o Asistente Ejecutiva

e Estudios vinculados a la Gestion Publica

Académica, grado
académico y/o nivel de

estudios
Conocimientos para el * Dominio del idioma inglés a un nivel basico
puesto y/o cargo » Manejo del MS Office a nivel avanzado

* Manejo del Sistema SAMy SGU

» Conocimiento de manejo de caja chica

» Capacidad de coordinacién con organizaciones puUblicas y privadas
* Capacidad de trabajo bajo presién

¢ Dominio en el manejo de herramientas informéaticas

¢ Experiencia en administracion de base de datos




Municipalidad Distrital de Miraflores

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

a. Brindar soporte administrativo y secretarial como Asistente Ejecutiva del Gerente de
Autorizacion y Control

b. Elaboracién de informes, memorandums y otros documentos vincuiados con la
operatividad de la Gerencia.

Coordinacion telefonica y elaboracién de agenda para reuniones de trabajo.
Recepcién y atencion de llamadas telefénicas.

Coordinar con el Archivo Central la atencién de expedientes y el inventario del mismo.
Verificar las necesidades logisticas de la Gerencia

Verificar el orden y archivo del acervo documentario.

)
@ ™0 ao

Coordinar y mantener al dia la agenda del Gerente

Elaboracion de términos de referencia de los proceso de adquisiciones vy
contrataciones.

i- Elaboracion de solicitudes y/o requerimientos ante las Subgerencias de Presupuesto y
Logistica.

k. Atencién del administrado cuando lo requiera la Gerencia.

. Coordinar con las demas &reas respecto a la elaboracién del Plan Operativo
Institucional, Control Interno, Cuadro de Necesidades, rendicion de cuentas semestral
y anual.

m. Manejo de la Caja Chica.

n. Otras funciones encomendadas por la Gerencia.

v. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

(\* Lugar de prestacién del servicio Av. Larco 400 — Miraflores.

Duracién del contrato Inicio: 01 de Marzo del 2019
Teérmino: 31 de Mayo del 2019
(seguin presupuesto y desempefio)

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

Jornada Laboral 48 horas semanales.




fMunicipalidad Distrital de Miraflores

CONVOCATORIA CAS N°01-2019 (MARZO) -

COORDINADOR DE PLATAFORMA DE ATENCION

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de una (01) persona natural como Coordinador de
Plataforma.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Autorizacion y Control
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
(\ Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

i PERFIL DEL PUESTO

Experiencia e Experiencia minima de cinco (05) afios en gobiernos locales
(INDESPENSABLE)

Competencias ¢ Vocacién de servicio
(A > e Proactividad

) e Trabajo en equipo

e Tolerancia a la presion

e Dinamismo
e Conocimiento del puesto

Formacién e Titulado en Arquitectura o Ingenieria Civil (INDISPENSABLE Y
CERTIFICADO)

Académica, grado

académico y/o nivel

de estudios
Conocimientos para el e  Conocimiento del Reglamento Nacional de Edificaciones, Ley
puesto y/o cargo 29090 y modificatorias, Ley 27157, Ley 27444 (Ley del

Procedimiento Administrativo)
Conocimiento en Normas Urbanisticas

+ Conocimiento del procedimiento de Licencia de Funcionamiento,
Inspeccién Técnica de Seguridad de Gestion del Riesgo de
Desastres y Procedimiento Sancionador.

¢ Manejo de Microsoft Office




Municipalidad Distrital de Miraflores

HI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

oo

J-

Se ™o

Organizar y supervisar al personal de atencion de plataforma de las Subgerencias de
Licencias de Edificaciones Privadas, Comercializacién, Fiscalizacién y Control, y de
Gestion del Riesgo de Desastres.

Coordinar con las diversas subgerencias y/o areas municipales para la atencién de
diferentes casos.

Cumplir con las normas y disposiciones administrativas que se ejercen en la entidad.
Hacer cumplir las instructivas o directivas de las subgerencias en io que corresponda
al personal de plataforma bajo supervision.

Atender consultas de estados de expedientes, Cartas externas y tramites pendientes.
Brindar informacién y orientacién técnica al publico en general.

Orientar al publico para inicio de tramites y procedimientos.

Revisar que los documentos presentados sean conforme a los requisitos de los
procedimientos administrativos para su admision.

Coordinar todas las acciones necesarias para el ingreso de expedientes.

Elaborar informes de la verificacion realizada en la atencién a plataforma, sefialando

las observaciones y/o recomendaciones para el mejoramiento.
k. Otras actividades programadas por la Gerencia de Autorizacién y Control.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacién del servicio Av. Larco 400 Miraflores.
Duracién del contrato inicio: 01 de Marzo de 2019

Término: 31 de Mayo de 2019

(segun presupuesto y desempefio)

Remuneracion mensual $/.5,500.00 (Cinco mit quinientos y 00/100 Soles)

Jornada Laboral 48 horas semanales.
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mMunicipalidad Distrital de Miraflores

ASESORA LEGAL - ESPECIALISTA EN NORMATIVA
DE GESTION PUBLICA MUNICIPAL

I GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios profesionales de una (01) Asesor(a) Legal
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

1. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia minima de ocho (08) afios como abogado
(Indispensable y certificado)

e Experiencia minima de ocho (08) afios en el sector publico (de
preferencia en Municipalidades), (Indispensable y certificado).

Competencias s Vocacién de servicio
e  Orientacién a resultados
e Trabajo en equipo
e Tolerancia a la presién

e Facilidad de Comunicacion

Formacién e Titulado y Colegiado en Derecho (Indispensable y certificado).

Académica, grado

académico y/o nivel e Capacitacion acreditada en temas de gestién publica municipal
de estudios
Conocimientos para el e Conocimiento en normas edificatorias, desarrollo urbano,

puesto y/o cargo instrumentos de gestion.

¢ Conocimiento de procedimientos administrativos Municipales.
Manejo de Microsoft Office.




Municipalidad Distrital de Miraflores

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Revisar los alcances legales de los convenios interinstitucionales y emitir opinion legal.

b. Elaborar la base normativa de los informes técnicos en coordinaciéon con los
especialistas urbanos de la Gerencia y Subgerencia.

c. Formular las propuestas normativas urbanas de la Gerencia y Subgerencia.

d. Mantener actualizado el archivo legal de la Gerencia e informar al personal de la
nueva normativa aplicable a las funciones de la Gerencia.

e. Elaborar las directivas de la Gerencia para el cumplimiento de procesos.

f.  Revisar y mantener actualizada la base legal del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos de la Gerencia.

g. Otras actividades dentro de su especialidad que le designe la Gerencia.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ar de ranl seic

— Miraflores.

iez Canseco 2

Duracién del contrato Inicio: 01 de marzo del 2019

Término: 31 de mayo del 2019

(Renovable seglin presupuesto y desemperio)

Remuneraciéon mensual S/ 8.000 (Ocho mil y 00/100 Soles).
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Municipalidad Distrital de Miraflores

CONVOCATORIA CAS N°..Q.1...-2019 (MARZO) -

ASISTENTE DE GERENCIA

L. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Secretaria de Gerencia.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

I. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia .

Experiencia minima de diez ( 0) afios como secretaria en el sector
publico (Indispensable y certificado)
Competencias ¢ Vocacién de servicio

s Orientacién a resultados

e Trabajo en equipo
e Tolerancia a la presion

s Facilidad de Comunicacion

Formacion e Técnico Titulado en Secretariado (Indispensable y certificado).
Académica, grado

académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos para el ¢ Conocimiento en redaccion y elaboracién de documentos.

puesto y/o cargo Manejo de Windows y Microsoft Office (indispensable y certificado).
e Conocimiento en atencién al piblico.




Iv.

Municipaiidad Distrital de Miraflores

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarroliar:

a.

b.
C.

o

33—~ 5@

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Av. Diez Canseco 219 — Miraflores.

Atender llamadas telefénicas para mantener informado al gerente de los compromisos y
demas asuntos

Atender y llevar la agenda del gerente.

Atender y orientar al contribuyente y publico en general sobre el estado de su tramite,
requisitos y procedimientos establecidos en la tupa.

Derivar y asignar la documentacion que ingresa a la gerencia para la evaluacién y atencién
correspondiente.

Establecer procedimientos y politicas de operacién que faciliten la recepcién, control y
distribucién oportuna de la correspondencia.

Elaborar cartas, oficios, memorandos, informes y otros que requiera la

gerencia.

Llevar un registro y control de las actividades programadas dentro de su unidad organica.
Coordinar actividades con otras unidades organicas.

Archivar y organizar el acervo documentario de la gerencia.

realizar requerimientos de bienes y servicios para la gerencia.

Remitir los expedientes concluidos al Archivo Central.

otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

Duracién del contrato Inicio: 01 de marzo del 2018

Término: 31 de mayo del 2018

(segun presupuesto y desempefio)

Remuneracion mensual S/. 4,000.00 (cuatro mil y 00/100 Soles).




Municipalidad Distrital de Miraflores

CONVOCATORIA CAS N°..2)). -2019 (MARZO) -

PROFESIONAL ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE INVERSION

PUBLICA

)

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un ingeniero Especialista en proyectos de inversion

publica.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente (UF)

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de

Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

xperiencia en formulacion y/o evaluacién social de proyectos de 04
aftos como minimo.

Contar con un tiempo de experiencia en el Sector Publico de 06 afios
COmMo minimo.

Competencias

Adecuadas capacidades para conducir el trabajo en equipo,

Articular relaciones, con capacidad para comunicarse de manera
fluida y directa.

Dirigir procesos de trabajo alineado a objetivos estratégicos o
institucionales

Formacion
Académica, grado
académico y/o nivel

de estudios

Ingeniero, Arquitecto o Economista.

Titulado y colegiado.

Conocimientos para el
puesto y/o cargo

Diplomado en Proyectos de Inversion Publica.
Diplomado en Evaluacién de estudios de Impacto Ambiental.
Diplomado en contrataciones y adquisiciones del estado.




Iv.

Municipalidad Distrital de Miraflores

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

b.

Responsable de la fase de Formulacién y Evaluacién del ciclo de inversiones.

Responsable de aplicar las metodologias aprobadas por la DGPMI, para la
formulacién y evaluacién de los proyectos.

Elaborar los contenidos de las Fichas Técnicas y los Estudios de Preinversion para
sustentar y dimensionar los proyectos de inversion.

Registra en el Banco de Inversiones tanto los proyectos PIP como los que no lo son
(aquellos de optimizacion, ampliacién marginal, de reposicion y rehabilitacién) Debe
asegurarse que las inversiones no PIP efectivamente no incorporen proyectos de
inversion. Validado esto, aprueba la ejecucion de las inversiones no PIP.

Declara la viabilidad de los proyectos de inversion.

Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del
puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de restac:on del servicio

Av. Diez Cansco 219 — Miraflores.

Duracién del contrato Inicio: 01 Marzo 2019

Término: 31 Mayo 2019

(seguin presupuesto y desemperio)

Remuneracién mensual S/ 8,000.00 (Ocho mil y 00/100 Soles).




Municipalidad Distrital de Miraflores

CONVOCATORIA CAS N°01-2019 (marzo) -

SOPORTE TECNICO Y TELEFONIA

I GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios-de 1 Soporte Técnico y Telefonia
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerehcia de Sistemas y Tecnologias de la Informacion

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

I Subgerencia de Recursos Hurﬁanos.
(‘.:»\ A 4. Base Iegél
- a. Decreto Legislativo N° 1057, que.regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
. PERFIL DEL PUESTO
Experiencia o 5 afio de experiencia en operacion de soporte Técnico
’ o 5 afios de experiencia en cableado de red, mantenimiento
preventivo y correctivo de equipos de cémputo.
o 4 afos en experiencia en Telefonia

TN

¢ Competencias e Vocacidn de servicio

» e QOrientacion a resultados
o Trabajo en equipo

e Tolerancia a la presion

e Facilidad de Comunicacion

Formacién ‘e Técnico en Soporte Técnico

e Técnico en Electrénica

) +  Conocimiento Redes y Soporte Técnico
Académica, grado

académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos para el
puesto y/o cargo

.. En Soporte Técnico
Conocimientos basicos en Electricidad
Conocimientos en instalacion de Redes
Manejo de. inventarios
Instalacién de Telefonia IP
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. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Soporte Técnico de los principales activos informaticos de la municipalidad.
Mantenimiento Preventivo de computadoras, impresoras, scanner y monitores.
Apoyo en inventario de los equipos informaticos.

Ejecutar labores de cableado estructural de voz y datos.

Cableado de Telefonia.

~ 0 o o0 T

Demas funciones que le asigne la Gerencia de Sistemas y Tecnologia de la
Informacién

N iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

.
7

Av. Larco N° 400- S g ndo Piso
Duracion del contrato Inicio: 01 de Marzo 2019
Término: 31 de Mayo 2019

(segun presupuesto y desempefio)

Lugar de prestacién del servicio

Remuneracion mensual S/ 2500.00 (Dos Mil Quinientos Soles).

Jornada Laboral 48 horas semanales en turnos rotativos.

N .

o



Municipalidad Distrital de Miraflores

CONVOCATORIA CAS N 01-2019 (marzo) -

Coordinador de Proyectos de Tl

1. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural como Coordinador de Proyectos de Tl.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Sistemas y Tecnologias de informacién
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
</\ a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el éégimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
¢. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
il. PERFIL DEL PUESTO
EQUISITC

Experiencia

e Acreditar experiencia de al menos 5 afios en gestion de proyectos.

e Acreditar experiencia de al menos 5 afios en labores de analisis 6 |
desarrollo de proyectos web.

Competencias * Vocacion de servicio

e  QOrientacién a resultados

- e Trabajo en equipo
r‘ RN

-

e Tolerancia ala presion

e Facilidad de Comunicacion
o Liderazgo

Formacién e Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas o afines.
¢ Diplomado Gestion de Proyectos.

‘Académica, grado
académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos para el e  Gestién de Proyectos con PMBOK.

puesto y/o cargo Manejo de Herramientas de Gestion de Proyectos.
Conocimiento de lenguajes de programacion Web.
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HL. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

.

Gestionar las mesas de Ayuda.

Evaluacion de los problemas que puedan tener los usuarios con los actuales sistemas de TI.
Coordinar con los usuarios el desarrollo de requerimientos y/o proyectos.

Especificacion de requerimientos a desarrollar.

Coordinar las actividades del equipo de desarrollo del area de TI.

Elaboracion de planes de trabajo.

Seguimiento a los planes de trabajo del area de desarrollo.

Presentar informes de ejecucién y seguimiento de actividades programadas.

Documentacion de las actividades realizadas en el area de desarrollo, elaboracién de
procedimientos, actas, y otros tipos de documentos referidos en la gestion de proyectos.

Informar a Gerencia de Sistemas y Tecnologia de la Informacién el estado de las actividades
de desarrollo.

Demas funciones que le asigne la Gerencia de Sistemas y Tecnologia de la Informacién.

v. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ugar de prestacién dI servicio v Je Lr 4 Miraflores

Duracién del contrato Inicio: 01/03/2019

Término: 31/05/2019

(segun presupuesto y desemperio)

Remuneracién mensual S/ 9,0000 Mil y 00/100 Nuevos Soles

Jornada Laboral 48 horas semanales en turnos rotativos.
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CONVOCATORIA CAS N 01-2019 (MARZO) -

COORDINADOR DE REDES

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de 1 Coordinador de Redes
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Sistemas y Tecnologias de la Informacion
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
(' 4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

i PERFIL DEL PUESTO

Experiencia o  Experiencia no menor de 1 afios de experiencia laboral en el sector
publico o privado.

Competencias e Vocacion de servicio

e  Orientacion a resultados
(\ e Trabajo en equipo
e Tolerancia a la presion

¢ Facilidad de Comunicacion

Formacion ¢ Titulado de carrera técnica o universitaria.

Académica, grado
académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos para el
puesto y/o cargo

Conocimiento en monitoreo de Servidores Linux y Windows.
Conocimiento en configuracion e instalacion de teléfonos IP.
Conocimiento en administrador de Data Center

Conocimiento en Instalacion y administracion de servidores de
telefonia
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Hi. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Realizar actividades de mejora de disefio e implementacion de la arquitectura de datos
institucional.

b. Administrar el buen funcionamiento de los sistemas de red asi como también

proporcionar soporte y mantenimiento.
¢. Configuracion de redes inaldambricas.
d. Administracion y configuracion de Switches Cisco.
e. Documentacion de las actividades realizadas, elaboracion de procedimientos y manuales.

—
< f.  Demas funciones que le asigne la Gerencia de Sistemas y Tecnologia de la Informacién

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

gr de rsién el jicio “Av. N° 4 egun Piso

Duracién del contrato Inicio: 01 de Marzo 2019
Término: 31 de Mayo 2019
(segun presupuesto y desempefio)

Remuneracion mensual S/ 4000.00 (Cuatro Mil Soles).

Jornada lL.aboral 48 horas semanales en turnos rotativos.
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CONVOCATORIA CAS N°01-2019 (MARZO) -

SOPORTE TECNICO

. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de 1 Soporte Técnico
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Sistemas y Tecnologias de la Informacién
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios. v
b." Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

1. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia o 1 afio de experiencia en operacion de soporte Técnico
o 1 afio de experiencia en mantenimiento preventivo de equipos de
cémputo.
Competencias ¢ Vocacién de servicio
(\ ¢ Orientacion a resultados

e Trabajo en equipo
e Tolerancia a la presion

o Facilidad de Comunicacién

Formacién * Soporte y Mantenimiento de Equipos de Computo
Académica, grado

académico y/o nivel

de estudios
Conocimientos para el e En Soporte Técnico
puesto y/o cargo e Conocimientos en Cableado
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li. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Soporte Técnico de los principales activos informaticos de la municipalidad

b. Mantenimiento Preventivo de computadoras, impresoras, scanner y monitores.

Cc. Apoyo en inventario de los equipos informaticos.

d. Ejecutar labores de cableado estructurado.

e. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.
V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Av. Larco N° 400- Segundo Piso

Duracion del contrato Inicio: 01 de Marzo 2019

Término: 30 de Mayo 2019

(segun presupuesto y desempefio)

Remuneracién mensual S/ 1500.00 (Mil Quinientos Soles).

Jornada Laboral 48 horas semanales en turnos rotativos.




Municipalidad Distrital de Miraflores

CONVOCATORIA CAS N 01-2019 (MARZO) -

ANALISTA FUNCIONAL Y DE PROCESOS

I GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de 1 Analista Funcional y de Procesos
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Sistemas y Tecnologias de la Informacion
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia de Recursos Humanos.

- 4. Base legal
) a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
1. PERFIL DEL PUESTO
REC :
Experiencia o 8 afos de experiencia en operacién de AS400
o 8 afios como minimo de experiencia en el sector Plblico
o  Conocimientos en los sistemas de Tecnologias de la informacion del
sector Publico.
o Ensambilaje de equipos de Computo y afines.
(’\ o Tecnologias de la Informacién, Comunicaciones y Gobierno
Electrénico.
Competencias e Vocacién de servicio

e Orientacién a resultados
e Trabajo en equipo
¢ Tolerancia a la presion

e Facilidad de Comunicacién

Formacién e Técnico en Computacién e Informatica
¢  Operacion y Administracion del Iseries
e Conocimientos en Ensamblaje y Redes
¢ Gestién de Sistemas de Informacién.

Académica, grado

académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos para el

puesto y/o cargo ¢ Conocimientos en sistemas de administracion Tributaria
e Sistemas de Tramite Documentario
®

Sistemas de Tecnologias de la Informacion

RAamain Aa Mantimmanmtaaiin
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. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Atender las demandas de asistencia técnica a los diferentes usuarios en el uso de los
recursos informaticos, de las diferentes unidades organicas;

b) Asistir a usuarios en operacion de aplicativos diversas de acuerdo con sus funciones
especificas;

c) Capacitar a usuarios en operacion de aplicativos diversas;

d) Realizar Control de Calidad y Auditoria de Sistemas de sus competencias;

e) Realizar la recepcion telefénica y/o via correo corporativo de los requerimientos
de soporte, asi como derivar el servicio a los técnicos de soporte haciendo
seguimiento respectivo del servicio solicitado;

f) Atender el programa Mesa de Ayuda Help Desk estableciendo las
especificaciones técnicas de cada caso, de los diferentes sistemas
administrativos de la municipalidad,;

g) Manejo de documentacién referente a la Gerencia de Sistemas y Tecnologias de
la Informacién.

h) Demas funciones que le asigne la Gerencia de Sistemas y Tecnologia de la
Informacion.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio

Av. Larco N° 400- Seundo Piso

Duracién del contrato Inicio: 01 de Marzo 2019

Término: 30 de Mayo 2019

(segun presupuesto y desempefio)

Remuneracion mensual S/ 5000.00 (Cinco Mil  Soles).

Jornada Laboral 48 horas semanales en turnos rotativos.
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CONVOCATORIA CAS N|01-2019 (MARZO) -

COORDINADOR DE COMUNICACIONES Y SEGURIDAD

I GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Coordinador de Comunicaciones y Seguridad
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Sistemas y Tecnologias de Informacién
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

i PERFIL DEL PUESTO

xperiencia e Acreditar como minimo cinco (05) afios de experiencia laboral en el

sector publico y/o privado. ( Certificado e Indispensable.
Competencias e Vocacién de servicio

e Orientacion a resultados
e Trabajo en equipo

e Tolerancia a la presion
¢ Facilidad de Comunicacion

e Proactividad y dinamismo.

Formacién e Técnico en Computacién y/o sistemas, Informatica o carreras
afines.

e Curso CCNA

e Curso CCNA VOICE

s Curso ITIL

e  Curso Fortinet, Checkpoint
Académica, grado

académico y/o nivel

de estudios
Conocimientos para el
puesto y/o cargo

¢ Indispensable conocimiento nivel intermedio/avanzado de
Networking y cableado estructurado.

¢ Indispensable conocimiento en administracién de centrales
telefonicas Cisco Call Manager.

e Experiencia en soporte remoto y presencial a usuarios para atender
incidencias y requerimientos.
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e Deseable conocimiento de Windows Server (Active Directory,
DHCP, File Server).

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Administrar los equipos de comunicaciones (de borde e interconexién RPV) de todos los

Brindar soporte de segundo nivel remoto y/o presencial seglin sea necesario.
Documentar los procedimientos para configurar los equipos de comunicaciones de la red

a.
locales municipales.
b. Administrar la central telefénica Cisco Call Manager
c. Atencion de requerimientos/incidencias de cableado estructurado.
d.
e.
municipal, diagramas de topologia de red, etc.
f.

compartidas, internet, etc.).

Atencion de requerimientos de accesos logicos (cuenta de dominio, correo, carpetas

g. Demas funciones que le asigne la Gerencia de Sistemas y Tecnologia de la Informacion.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Av. Larc iafs.

Duracion del contrato

Inicio: 01 de Marzo del 2019
Término: 31 de Mayo del 2019

(segun presupuesto y desemperio)

Remuneracién mensual

S/ 3600.00 (Tres Mil Seis Cientos Soles).

Jornada Laboral

48 horas semanales en turnos rotativos.
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CONVOCATORIA CAS N 01-2019 (MARZO) -

COORDINADOR DE SISTEMAS Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION

L. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los seryicios de un COORDINADOR DE SISTEMAS Y SEGURIDAD DE
LA INFORMACION

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Sistemas y seguridad de la Informacién.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
(—\ 4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que reguia el Régimen Especial de
Contrataciébn Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. lLas demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS

xperiencia 05 afios de experenia en el area de Sistemas en Mu p dad.
o 10 anos de experiencia en Redes y Servidores.
o 02 afios de experiencia como oficial de Seguridad de la Informacién

Competencias e Conocimiento el puesto
(‘\ e Trabajo en equipo

¢ Proactividad y dinamismo
e Tolerancia a la presion

s Facilidad de Comunicacion

Formacion

e Bachiller en Administracién
e Técnico en Electronica de Sistemas Computarizados.
e Curso de ltil
e Curso de Cobit
e Curso de CMMI
Académica, grado
académico y/o nivel
de estudios
Conocimientos para el e Conocimiento de elaboracién de Informes, procedimientos y
puesto ylo cargo procesos.

e Conocimientos de Redes y Comunicaciones.

Conocimiento en Buenas practicas de gestion de servicios de
tecnologias de la informacion Itil.
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L. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Planeamiento, organizacién, de los equipos de trabajo de la Gerencia de
Sistemas y Tecnologias de la Informacion.

b. Planeamiento, organizacién, de la implementacién de NTP 1SO 27001 Seguridad
de la Informacion.

c. Informar ala Gerencia de Sistemas y Tecnologias de la Informacion el estado de
las actividades y proyectos del area.

d. Coordinar e implementar en la Gerencia de Sistemas y Tecnologias de la
Informacién, y demas areas de la institucién, la implementacion de nueva
tecnologias y la propuesta de nuevos proyectos tecnolégicos.

e. Propuesta y seguimiento al Plan Operativo Informatico e Institucional.

Elaborar Planes de trabajo.

Demas funciones que le asigne la Gerencia de Sistemas y Tecnologia de la
Informacién.

3

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ugr de prestacién del servicio arco 400 — Miraflores.

Duracién del contrato Inicio: 01 de Marzo 2019
Término: 31 Marzo 2019
(segun presupuesto y desempefio)

Remuneracion mensual S/ 9500 (Nueve mil quinientos y 00/100 Soles).

Jornada Laboral 48 horas semanales en turnos rotativos.




.
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CONVOCATORIA CAS N° 01-2019 (MARZO) -

ASISTENTE DE REDES Y SOPORTE TECNICO

L. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de 1 Asistente de Redes y Soporte Técnico

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia de Sistemas y Tecnologfas de la Informacion

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de

Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

L. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

o

Experiencia no menor de 1 afios de experiencia laboral en el sector
publico o privado.

Competencias

Vocacion de servicio
Orientacién a resultados
Trabajo en equipo
Tolerancia a la presién

Facilidad de Comunicacion

Formacion

Académica, grado
académico y/o nivel

de estudios

Titulado de carrera técnica o universitaria.

Conocimientos para el
puesto y/o cargo

En soporte Técnico

Conocimientos en Reparaciéon de Impresoras
Conocimientos en reparacién de Monitores
Manejo de Inventarios

Conocimiento en instalacion de Redes
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in. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Administrar el buen funcionamiento de los sistemas de red asi como también proporcionar
soporte y mantenimiento.

Soporte Técnico de los principales activos informaticos de la municipalidad

Mantenimiento Preventivo y Correctivo de computadoras, impresoras, scanner y
monitores.

Apoyo en inventario de los equipos informaticos.
Ejecutar labores de cableado estructural de voz y datos

e. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del
puesto.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Duracién del contrato Inicio: 01 de Marzo 2019
Término: 31 de Mayo 2019
(segun presupuesto y desempefio)

Remuneracién mensual S/2000.00 (Dos Mil Soles).

Jornada Laboral 48 horas semanales en turnos rotativos.
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CONVOCATORIA CAS N°........-2019 (MARZO) -

ANALISTA PROGRAMADOR AS400

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de ANALISTA PROGRAMADOR AS400

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia De Sistemas y Tecnologia de la Informacién

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

4. Base legal

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

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

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

Il.  PERFIL DEL PUESTO

o 09 anos de experiencia como Analista Programador
AS400

o 05 afios de experiencia en el sector publico Analista

Programador AS400

Experiencia

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

O O ©

Competencias

[e]

o}

o Egresado Universitario en Ingenieria de Sistemas,
Computacién o Informatica.
o Conocimiento Idioma ingles. Nivel Intermedio

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

o Experiencia en Operacidn Sistema AS400, nivel
intermedio.

Dominio con SQL / DB2 AS400

Dominio con CLLE

Dominio con RPG ILE

Experiencia con SQL

Experiencia aplicaciones Cliente/Servidor
Experiencia Power Builder

Experiencia Programacion, disefio Web
Experiencia Herramientas Dreamweaver

Conocimientos para el puesto
y/o cargo

o 0 0o 0o 0O O O ©

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

a. Desarrollar y dar mantenimiento a sistemas de gestion municipal, sector
tributario, contable, presupuestal y financiero,

b. Desarrollar y dar mantenimiento a aplicaciones cliente servidor, que permitan la
comunicacion y captacion con las entidades financieras.

c. Desarrollo y mantenimiento de las pasarelas de pagos entre entidades otorgantes
de tarjetas de crédito.

d. Desarrollo y mantenimiento con los diferentes bancos del entorno financiero
nacional.

e. Atencién de los requerimientos ingresados por las diferentes areas de la
municipalidad referentes a materia tributaria, administrativa, contable,
presupuestal y financiero.

f. Demas funciones que le asigne la Gerencia de Sistemas y Tecnologia de la
Informacion.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

Lugar de prestacién del servicio o Palacio Municipal Av Larco 400, Miraflores

Duracién del Contrato o Inicio: 01de Marzo 2019
o Termino: 31 de Mayo 2019
Remuneracién Mensual o S/5,500.00 {cinco mil quinientos y 00/100 soles)

Jornada Laboral o 48 horas semanales.
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CONVOCATORIA CAS N° 01-2019 (MARZO) -

SOPORTE TECNICO

L 'GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de 1 Soporte Técnico
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Sistemas y Tecnologias de la Informacién
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos.
Base legal

P

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

1. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia o 3 afios de experiencia en operacion de soporte Técnico

o 3 afios de experiencia en cableado de red, mantenimiento preventivo
y correctivo de equipos de computo.

Competencias e Vocacién de servicio

( e Orientacién a resultados
. e Trabajo en equipo

¢ Tolerancia a la presién

s Facilidad de Comunicacion

Formacién e Técnico en Soporte Técnico
Conocimiento Redes y Soporte Técnico
e Electrénica Basico
Académica, grado

académico y/o nivel

de estudios

Conocimientos para el
puesto y/o cargo

En soporte Técnico

Conocimientos en Reparacion de Impresoras
Conocimientos en reparacion de Monitores
Manejo de Inventarios

Conocimiento en instalacion de Redes
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1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Soporte Técnico de los principales activos informaticos de la municipalidad

b. Mantenimiento Preventivo y Correctivo de computadoras, impresoras, scanner y
monitores. ’

Apoyo en inventario de los equipos informaticos.
Ejecutar labores de cableado estructural de voz y datos

e. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del
puesto.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio “Av. Larco N° 400- Segudo Piso

Duracién del contrato Inicio: 01 de Marzo 2019
Término: 31 de Mayo 2019
(segun presupuesto y desempefio)

Remuneracion mensual S/2500.00 (Dos Mil Quinientos Soles).

Jornada Laboral 48 horas semanales en turnos rotativos.

an
.
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CONVOCATORIA CAS N°........-2019 (MARZ0 ) -

SECRETARIA

l GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un(a) (01) Secretaria
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Planificacion y Presupuesto
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Human.os.

(\ 4. Base legal

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
" Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas dispésiciones que regulen el Contrato- Administrativo de Servicios.
L PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS

Experiencia Diez (10) afos de experiencia general.
) Cinco (05) artos de experiencia en el puesto, en la funcién o la
materia en el Sector Publico o Privado.
Competencias e Vocacion de servicio
(“ ¢ Facilidad de Comunicacién

¢ Orientacion a resultados
s Trabajo en equipo

¢ Tolerancia a la presién

Formacién Académica ¢ - Curso de Secretariado Ejecutivo

y/o nivel de estudios * Cursos de Especializacién en Gestion Publica, Habilidades de
Gerencia o afines.

e Microsoft Office a nivel usuario

Conocimientos para el ¢ Conocimientos de Secretariado, Atencién al Publico
puesto y/o cargo .
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1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a)  Elaborar documentos de competencia de la Gerencia.

b)  Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en
la Gerencia o sus unidades organicas, llevando un registro ordenado en
medio fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

¢)  Coordinar temas especificos de la agenda de la Gerencia.

d) Atender y procesar las comunicaciones telefonicas que ingresen a la
Gerencia y concertar las citas que se le soliciten.

e)  Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés de la Gerencia.

C f) Apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo de la
Gerencia.

g)  Distribuir documentacién recibida y generada en la Gerencia, al interior de
la misma y de la Municipalidad de Miraflores.

h)  Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el
control respectivo.

i) Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucién
externa de documentos, de corresponder.

i) Otras funciones que designe el Jefe inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Calle Tarata N° 160
(-\ Duracién del contrato Inicio: 01/03/2019
Termino: 01/06/2019
(segUlin presupuesto y desempefio)
Remuneracion mensual S/ 3 000.00 ( Tres mil y 00/100 Soles).

Jornada Laboral 48 horas semanales en turnos rotativos.

Lugar de prestacién del servicio
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CONVOCATORIA CAS N°........-2019 (/1ARZ D) -

ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO
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L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los sérvicios de UN(A) (01) ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de Presupuesto
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Subgerencia de Recursos Humanos:

(\ 4. Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién

Administrativa de Servicios.

~b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de

Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,

medificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

1l. PERFIL DEL PUESTO
ISITOS

Experiencia

- Experiencia minima de siete (07) afios en general

Experiencia en el sector ptblico de cinco (05) afios en temas
relacionados al puesto

Competencias

Emprendedor
Orientacién a resultados
Proactivo

Trabajo en equipo
Cgpaoid_ad de Liderazgo

Facilidad de Comunicacion

Formacién

Académica, grado
académico y/o nivel

de estudios

Titulo Profesional de Economia, Administracion, Contabilidad o
afines.

Especializacion en Presupuesto, Finanzas Publicas, Gestién
Publica o afines.

Conocimientos para el
puesto y/o cargo

Indispensable: Conocimiento SIAF — nivel basico (Mddulos
Presupuestal y Administrativo

Conocimientos de Microsoft Office (Word, Excel)
Deseable: Conocimiento de procedimientos administrativos

Municipales.
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Hi. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Ejecutar los procesos de programacion, formulacién, aprobacién, evaluacién y control
del presupuesto municipal.

b) - Verificar la aplicacién y registro de las fuentes y rubros de financiamiento, asi como los
clasificadores presupuestarios de ingresos y gastos aplicados.

¢) Aprobar las Certificaciones Presupuestales a través del Sistema Integral
Administrativo Financiero (SIAF).

d) Registrar y aprobar las notas de modificacion presupuestaria a fravés del Sistema
r Integral Administrativo Financiero (SIAF).

e) Hacer seguimiento de la tramitacién de las Certificaciones Presupuestarias de los
requerimientos de gasto por area usuaria.

f)  Verificar la disponibilidad financiera de las areas usuarias.

g) Apoyar en la elaboracién de los reportes de la ejecucion presupuestal por fuente de
financiamiento a nivel de compromiso y devengado por area usuaria.

h) Proponer, coordinar & implementar mejoras en los procesos y procedimientos
administrativos en la Subgerencia de Presupuesto

i) Otras actividades en apoyo a las diferentes unidades de trabajo que conforman las
distintas unidades de la Gerencia.

j) Coordinar con las unidades orgénicas de la Municipalidad medidas para mejorar la
ejecucion y eficiencia del gasto.

(\‘ k) Elaborar informes y/o documentos de respuesta en materia presupuestal, requeridos
por el Jefe inmediato superior.

I) Otras que le asigne el jefe inmediato superior.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio eP anificacion y Presupuesto.
Tarata 160 — Piso 11 — Miraflores.

Duracién del contrato Inicio: 01 de marzo de 2019

Término:
v (segun presupuesto y desempefio)
Remuneracion mensual S/ 7,000 (Siete Mil y 00/100 Soles).

Jornada Laboral 48 horas semanales.
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CONVOCATORIA CAS N°........-2019 (MARZQ) -

Analista

. GENERALIDADES
1. Obj‘eto de la convocatoria
Contratar los servicios de un(a) (01) Analista.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de Presupuesto.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia de Recursos Humanos.

)

4. Base legal

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

L. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia e Experiencia minima de dos (02) afios en general.
UA—;%GS%T:? e Experiencia de un (01) afio en el Sector Publico en temas
relacionados al puesto
Competencias e Capacidad analitica

e  Orientacion a resultados

¢ Vocacion de servicio

e Trabajo en equipo
¢ Tolerancia a la presion

e  Facilidad de Comunicacién

Formacién ¢ Egresado de la carrera de Economia, Contabilidad,
Administracion o afines.

e Cursos en Presupuesto, Finanzas Publicas, Gestion
Publica o fines.

Académica, grado

académico y/o nivel

de estudios
Conocimientos para el ¢ Indispensable: Conacimiento SIAF — nivel basico
puesto y/o cargo (Médulos Presupuestal y Administrativo
e Conocimientos de Microsoft Office (Word, Excel) a nivel
usuario

« - Deseable: Conocimiento de procedimientos
administrativos Municipales.
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Municipalidad Distrital de Miraflores

CONVOCATORIA CAS N°........-2019"(/MAr223) -

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

L GENERALIDADES -
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un(a) (01) Especialista En Racionalizacion Y Estadistica.
2. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de Racionalizacion y Estadistica
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Recursos Humanos. i
(\ 4. Base legal -

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que reguia el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que _regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
1. PERFIL DEL PUESTO |
REQUISITC

Experiencia * Experiencia minima de siete (07) afios en general
Experiencia en el sector publico de cinco (05) afios en temas
relacionados al puesto

Competencias - & Emprendedor
! ¢  Orientacion a resultados
(\ . Proagtivo
¢ Trabajo _eh equipo
s Capacidad de Liderazgo |

¢ Facilidad de Comunicacién

Formacion ¢ Titulo Profesional de Estadistica, Economia, Administracion,
Contabilidad o afines. '
e Especializacién en Simplificacién Administrativa, Gestién por
Procesos, Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA),
Gestioén Publica o afines.
Académica, grado '

académico y/o nivel

de estudios .
Conocimientos para el *  Conocimientos de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
puesto y/o cargo o

Deseable: Conocimiento en la elaboracion y formulacion de los
documentos de gestién municipal y estadistico.
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Municipalidad Distrital de Miraflores

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

j-

Proponer, coordinar los procesos de elaboracidn y/o modificacién de los documentos
de gestién (ROF, CAP-P, Disefio de Perfiles de puestos, TUPA y TUSNE) de Ia
Municipalidad. ‘

Apoyar en la coordinacion y analisis de la estructura organica, objetivos y funciones de
las unidades organicas de la municipalidad, proponiendo las modificaciones que
permitan su actualizacion conforme a los fines del Gobierno Municipal.

Coordinaran y apoyar para formular el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) con su respectivo informe técnico de la Municipalidad.

Coordinar y apoyar para elaborar los costos del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) en coordinacién con las unidades organicas involucradas de
la Municipalidad.

Coordinar y apoyar en formular el informe técnico del Texto Unico de Servicios No
Exclusivos (TUSNE) en coordinacién con las unidades organicas involucradas de la
Municipalidad.

Elaborar informes técnicos  previos a las propuestas de modificaciones de los
instrumentos de gestion, procésos y procedimientos de la Municipalidad.

Apoyar en la recoleccién de la informacién de las diversas unidades organicas de la
municipalidad para el Registro Nacional de Municipalidades (RENAMU) y para el
Sistema de Programacién y Evaluacién Multianual y Anual de Actividades Estadisticas
(SISPEMA), que ejecuta el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica (INEJ).

Apoyar en la evaluacién y analisis de la informacién estadistica que produce la
municipalidad para su registro en el Plan Estratégico Nacional para el Desarrollo
Estadistico (PENDES) 2018-2022 que ejecuta el Instituto Nacional de Estadistica en
Informatica (INEJ). :

Apoyar en la coordinacion y-elaboracion de los boletines y compendios estadisticos y
otros de la Municipalidad de Miraflores.

Otras que le asigne el jefe inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL'CONTRATO

de rtacién del selcio

Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
Tarata 160 — Piso 11 — Miraflores.

Duracién del contrato . Inicio; 01 de marzo de 2019
Término:
Remuneracion mensual S/ 7,000 (Siete Mil y 00/100 Soles).

Jornada Laboral 48 horas semanales.
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Municipalidad Distrital de Miraflores

CONVOCATORIA CAS N°........-2019 (~MARZO) -

Analista.

l. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un Analista en Racionalizacién

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de Racionalizacién y Estadistica
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Subgerencia de Recursos Humanos.
( 4. Base legal

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experlncia minima de siete (07) afios en general.

* Experiencia de siete (05) afios en el Sector Publico en
temas relacionados al puesto.

Competencias ¢ Capacidad Analitica

e Orientacion a resultados
("\- ¢ Vocacion de servicio

¢ Trabajo en equipo
¢ Tolerancia a la presién
e Facilidad de Comunicacion

Formacién ¢ Bachiller en la carrera de Administracién, Ingenieria y/o

Lic. Eva Raque! afines.

e . Especializacion en Modernizacién del Estado,
Simplificacion administrativa, Gestién Pablica o fines

Académica, grado

académico y/o nivel

de estudios
Conocimientos para el ¢ Indispensable: Conocimiento de Racionalizacién
puesto y/o cargo Administrativa.
¢ Conocimientos de Microsoft Office (Word, Excel) a nivel
usuario

* Deseable: Conocimiento de procedimientos
administrativos Municipales.
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Municipalidad Distrital de Miraflores

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Proponer y evaluar directivas relativas a la organizacién y procesos de las diferentes
unidades organicas de la Municipalidad de Miraflores

b) Proponer normas y procedimientos que agilicen y modernicen las actividades de las
diferentes unidades organicas de.la Municipalidad de Miraflores.

c) Apoyar en la elaboracién de los documentos de Gestion.

d) Emitir opinién técnica previa a las propuestas de modificacién de los documentos de
gestion. : '

e) Apoyar en las recomendaciones derivadas de los informes del Organo de Control
Institucional. ‘

f) Otras que le asigne el jefe inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Gerencia de Planificacién supuo

Lugar de prestacion del servicio Av. Tarata 1060 — Miraflores

Inicio: 01 de marzo de 2019
Duracion del contrato :

Término:

Remuneracion mensual $/ 5,000 (Cinco mily 00/100 Soles).

Jornada Laboral 48 horas semanales.
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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

CONVOCATORIA CAS N° 001-2019

TERMINOS DE REFERENCIA
SECRETARIA
. GENERALIDADES

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

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Asesoria Juridica

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base Iegal

a. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

b. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios.

c. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Las demas disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS e - ’ DETALLE =

Experiencia
e Se contard desde el egreso de la formacién
correspondiente.

Presentar diploma de egreso en la etapa curricular, caso
contrario se contabilizard desde la fecha indicada en el
diploma de grado o titulo.

+  Contar con Experiencia minina de (05)
afios en el sector publico

e  Conocimiento del puesto.
e Capacidad para la integracion al trabajo
(\ : en equipo.
s e Proactiva, dinamica y responsable.
Habilidades y Competencias ¢ Capacidad para planificar, organizar y

priorizar el trabajo.

e Capacidad para obtener y procesar la
informacion.

»  Adecuacion al cambio.

o  Contar con estudios técnicos y/o
universitarios en la carrera de
administracién y/o a fines.

}ursos ylo estudios de especializacion ’ '

i

ormacién Académica, grado académico y/o nivel
e estudios
(7]

Cada curso debe tener no menos de 12 horas de

capacitacién. . Contar con cursos de ofimatica

Se podran considerar acciones de capacitacién desde 8

horas, si son organizadas por un ente rector. . Contar con cursos y capacitaciones en
o Cada programa de especializacion o diplomado deben Gestion Municipal y Gubernamental.

tener no menos de 90 horas de capacitacién.
Los programas de especializacién pueden ser desde 80
horas, si son organizados por un ente rector.

e  Conocimiento en Administracion Publica
y Gestion Publica

¢ Poseer conocimiento en manejo de Siaf.
Experiencia Ofimatica (Procesador de
textos, hojas de calculos,)

Conocimientos para el puesto y/o cargo
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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

CONVOCATORIA CAS N° 001-2019

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a) Revisary preparar la documentacién para la firma respectiva del Gerente de Asesoria Juridica.

b) Organizar y coordinar las reuniones y certdmenes del Gerente de Asesoria Juridica y prepara la
agenda con la documentacién para el despacho respectivo.

c) Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generadas por el Gerente de Asesoria Juridica.

d) Recepcionar, clasificar, registrar y archivar los documentos.

C

e) Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan, informando al
Gerente de Asesoria Juridica mediante reportes respectivos.

f)  Orienta sobre gestiones y situaciones de expedientes administrativos.

9) ‘ Llevar en forma ordenada el acervo documentario de la Gerencia de Asesoria Juridica.

h) Atender a los administrados brindandoles orientacién en sus tramites y consultas.

i) Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en la Gerencia de Asesoria Juridica.
j)  Oftras que le asignen las instancias superiores.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

 CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Asesoria Juridica.

Tres (3) meses, renovable en funcion a las

Duracién del contrato ; T
necesidades institucionales.

S/ 3 000,00 (TRES MIL Y 00/100 SOLES).
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asf
como toda deduccion aplicable al contratado
bajo esta modalidad.

Remuneracién mensual




CONVOCATORIA CAS N° 001 - 2019 (ENERO)
VERIFICADOR ADMINISTRATIVO MODALIDAD B

1. Generalidades
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de (1) Arquitecto Verificador Administrativo Modalidad B.
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante

Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién &

Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Baselegal

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

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

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

DEL PUESTO

Experiencia Experiencia minima de (3) en gobiernos locales.
Experiencia minima de dos (2) afios en el mismo
puesto. '

Arquitecto habilitado y colegiado.

Competencias Conocimiento del puesto.
Trabajo en equipo.
Proactividad y dinamismo.
Orientacion al servicio.
Tolerancia a la presion.

Formacion o Titulado, colegiado y habilitado en Arquitectura
(INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

Conocimientos para el puesto o cargo  Conocimiento del Reglamento Nacional de
Edificaciones y sus modificatorias, Ley N° 29090 y sus
modificatorias, Ley N° 27444 (Ley del Procedimiento
Administrativo General).

Conocimiento en normas urbanisticas.
Conocimiento en software CAD o similar.




Iv.

Lugar de prestacion del servicio

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar

Dirigir y gestionar al equipo de la Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas.
Organizar, sistematizar y supervisar las actividades de la Subgerencia de Licencias de
Edificaciones Privadas

Revisar y visar los informes técnicos y demas documentos emitidos por el equipo de la
Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas.

Asistir al Delegado Técnico de Proyectos de Especialidades — CIP en la evaluacion de
proyectos modalidad B de acuerdo a Ley N° 29090.

Evaluar y emitir informes y otros documentos internos o externos

Revisar y proponer normativas que mejoren documentos de gestién.

Apoyar en la depuracién de expedientes a las unidades organicas correspondiente.

Otros que le asigne el Subgerente de Licencias de Edificaciones Privadas.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

AV. LARCO 400, TERCER PISO - MIRAFLORES

Duracion del contrato Inicio: 01 de marzo del 2019
Termino: 31 de mayo del 2019
(segun presupuesto y desempefio)

Remuneracion mensual 4,500 (cuatro mil quinientos y 00/100 soles)

Jornada laboral 48 horas semanales




CONVOCATORIA CAS N° 001-2019 (“_ )
ASISTENTE DE VERIFICACION ADMINISTRARTIVA

Generalidades
Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de (1) Asistente De Verificacion Administrativa.

Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante

Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia de Recursos Humanos.

Base legal

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

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

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

STO

Experiencia Experiencia minima de cuatro (04} afios en gobiernos
locales
Experiencia de dos (2) afos en puestos similares

Competencias Conocimiento del puesto.

Trabajo en equipo.
Proactividad y dinamismo.
Orientacion al servicio.
Tolerancia a la presion.

Formacion Bachiller o Titulado en ingenieria civil o ingenieria

Geografica (INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

Conocimientos para el puesto o cargo  Conocimiento del Reglamento Nacional de Edificaciones

y sus modificatorias, Ley N° 29090 y sus modificatorias,
Ley N° 27444 (Ley del Procedimiento Administrativo
General).

Conocimiento en normas urbanisticas.




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

Realizar la revisidn integral del expediente antes de [a emisidn de la Licencia
de Edificaciéon como parte del control de calidad de los expedientes.

Emitir notificaciones reiterativas de todas las observaciones pendientes previo
a la emision de las licencias.

Realizar un informe de la cantidad y tipo de planos con los que cuente el
proyecto aprobado.

Contrastar la informacion vaciada en el plano de Ubicacidn con el informe de
Verificacion Administrativa — Edificacion.

Emitir Licencias de Edificacién en las modalidades Cy D para la aprobacion de
la ejecucidn de la obra.

Elaborar documentos de comunicacién al administrado para el adecuado
seguimiento del expediente.

Autenticar planos que cuenten con Licencia de Edificacion aprobada para ser
presentada al momento de la verificacion técnica.

Apoyar en la depuracidn de expedientes en las unidades organicas
correspondientes

Otras funciones afines que sean asignadas por la Subgerencia y/o Coordinador
General.

V. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacidn del servicio AV. AV. LARCO 400, TERCER PISO - MIRAFLORES

Duracion del contrato Inicio: 01 de marzo del 2019

Termino: 31 de mayo del 2019
(seglin presupuesto y desempeiio)

Remuneracién mensual 4,000 (Cuatro mil y 00/100 soles)

Jornada laboral 48 horas semanales




CONVOCATORIA CAS N° 001-2019 (. . _ )
COORDINADOR GENERAL

I Generalidades
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de (1) Arquitecto como Coordinador General.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

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

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

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

Il PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Experiencia minima de seis (06) afios en procedimientos

de licencias de edificacion y habilitacion urbana
Experiencia minima de cinco (05) afios en gobiernos
locales

Arquitecto habilitado y colegiado.

Competencias _ Conocimiento del puesto.
Trabajo en equipo.
Proactividad y dinamismo.
Orientacidn al servicio.
Tolerancia a la presién.

Formacion Titulado, colegiado y habilitado en Arquitectura
(INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

Conocimientos para el puesto o cargo Conocimiento del Reglamento Nacional de Edificaciones
y sus modificatorias, Ley N° 29090 y sus modificatorias,
Ley N° 27444 (Ley del Procedimiento Administrativo
General).
Conocimiento en normas urbanisticas.
Conocimiento en software CAD o similar.




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

e Dirigir y gestionar al equipo de la Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas.
e Organizar, sistematizar y supervisar las actividades de la Subgerencia de Licencias de
Edificaciones Privadas.

e Revisary visar los informes técnicos y demas documentos emitidos por el equipo de la
Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas.

e Evaluary emitir informes y otros documentos internos o externos

e Atender al pablico en las Audiencias Vecinales y consuitas de los vecinos a través del SAVE.

e Revisar y proponer normativas que mejoren documentos de gestion.

e Otros que le asigne el Subgerente de Licencias de Edificaciones Privadas.

V. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio AV. LARCO 400, TERCER PISO - MIRAFLORES

Duracion del contrato Inicio: 01 de marzo del 2019

Termino: 31 de mayo del 2019

(segun presupuesto y desempenio)
Remuneracion mensual 6,500 (seis mil quinientos y 00/100 soles)

Jornada laboral 48 horas semanales
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CONVOCATORIA CAS N° 001-2019( .. . )
VERIFICADOR ADMINISTRATIVO MODALIDADESCYD

I Generalidades
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de tres (3) Verificador Administrativo Modalidades C y D.
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante

Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia de Recursos Humanos.

4. Base legal

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

b. Reglamento del Decreto

Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de

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

1. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

Experiencia minima de tres (03) afios en gobiernos locales.
Experiencia minima de dos {02) afios en el mismo puesto.
Arquitecto titulado y habilitado.

Competencias

Conocimiento del puesto.
Trabajo en equipo.
Proactividad y dinamismo.
Orientacidn al servicio.
Tolerancia a la presion.

Formacion

Titulado, colegiado y habilitado en Arquitectura
(INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

‘Conocimientos para el puesto o cargo

Conocimiento del Reglamento Nacional de Edificaciones
y sus modificatorias, Ley N° 29090 y sus modificatorias,
Ley N° 27444 (Ley del Procedimiento Administrativo
General).

Conocimiento en normas urbanisticas.




. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar

Dirigir y gestionar al equipo de la Subgerencia de Licencias de Edificaciones
Privadas.

Organizar, sistematizar y supervisar las actividades de la Subgerencia de
Licencias de Edificaciones Privadas

Revisar y visar los informes técnicos y demas documentos emitidos por el
equipo de la Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas.

Asistir a la Comision Técnica Calificadora de Proyectos — CAP en la evaluacion
de proyectos modalidades Cy D de acuerdo a Ley N° 29090.

Evaluar y emitir informes y otros documentos internos o externos

Atender al pablico en las Audiencias Vecinales y consultas de los vecinos a
través del SAVE.

Revisar y proponer normativas que mejoren documentos de gestion.
Apoyar en la depuracién de expedientes a las unidades organicas
correspondiente.

Otros que le asigne el Subgerente de Licencias de Edificaciones Privadas.

Iv. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio AV. LARCO 400, TERCER PISO - MIRAFLORES

Duracion del contrato Inicio: 01 de marzo del 2019

Termino: 31 de mayo del 2019
{segtin presupuesto y desempefio)

Remuneracién mensual 5,000 (Cinco mil y 00/100 soles)

Jornada laboral 48 horas semanales




CONVOCATORIA CAS N° 001-2019 (-. _.«)
COORDINADOR DE VERIFICACION ADMINISTRATIVA

Generalidades

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de (1) Arquitecto como Coordinador de verificacién
administrativa.

Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante

Subgerencia de Licencias de Edificaciones Privadas.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

" Subgerencia de Recursos Humanos.

Base legal

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

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

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

PE

L PUESTO

Experiencia Experiencia minima de seis (06) afios en gobiernos
locales.

Experiencia minima de cinco (05) afios en labores de
verificacidn administrativa.

Experiencia minima de un (01) afio como encargado o
jefe dirigiendo equipos de trabajo.

Arquitecto habilitado y colegiado.

Competencias Conocimiento del puesto.

Trabajo en equipo.

Proactividad y dinamismo.
" Orientacion al servicio.

Tolerancia a la presién.

Formacion

Titulado, colegiado y habilitado en Arquitectura
(INDISPENSABLE Y CERTIFICADO).

Conocimientos para el puesto o cargo Conocimiento del Reglamento Nacional de Edificaciones

y sus modificatorias, Ley N° 29090 y sus modificatorias,
Ley N° 27444 (Ley del Procedimiento Administrativo
General).

Conocimiento en normas urbanisticas.

Conocimiento en software CAD o similar.




=

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

Dirigir y gestionar al equipo de Verificacién Administrativa — Comisidn Técnica.
Organizar, sistematizar y supervisar las actividades de la Verificacién
Administrativa — Comisién Técnica, de acuerdo a la normatividad vigente.
Revisar y visar los informes técnicos y demas documentos emitidos por el
equipo de Verificacion Administrativa — Comisidn técnica, evaluando
permanentemente su desempefio.

Evaluar expedientes de Licencias de Edificacidon en las Modalidades Cy D,
Anteproyectos y/o Conformidades de Obra con Variaciones para el
cumplimiento de la normativa vigente.

Elaborar informes de pre-verificacion administrativa de los expedientes de
Licencias de Edificacidn en las Modalidad Cy D, Anteproyectos y/o
Conformidades de Obra con Variaciones para la evaluacidon de la Comision
Técnica.

Elaborar actas de comisidn técnica y documentos de comunicacion al
administrado para el adecuado seguimiento del expediente

Apovyar en la depuracion de expedientes a las unidades organicas
correspondiente.

Otras funciones afines que sean asignadas por la Subgerencia y/o
Coordinador. L.

V. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio AV. LARCO 400, TERCER PISO - MIRAFLORES

Duracion del contrato Inicio: 01 de marzo del 2019

Termino: 31 de mayo del 2019
(seglin presupuesto y desempefio)

Remuneracién mensual 5,500 (cinco mil quinientos y 00/100 soles)

Jornada laboral 48 horas semanales




