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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad organica: OFICINA DE OPERACIONES

Puesto estructural: 192

Nombre del Puesto: MECANICO AUTOMOTRIZ

Dependencia Jerarquica Lineal: RESPONSABLE DEL AREA DE TRANSPORTES

Dependencia Funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar servicio adecuado y de calidad conforme a los requerimientos del drea de Transportes en cuanto al cuidado y mantenimiento de vehiculos
para la atencion oportuna a los servidores del Despacho Presidencial.

FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar el uso y mantenimiento a las maquinas, equipos y herramientas asignados a su cargo, asi como la estimacién y seleccidn de los repuestos
necesarios.

N

Realizar el registro de orden de trabajo y nota de salida de lubricantes en el sistema de Transporte SITRA.

w

Realizar tareas y acciones preventivas establecidas en el Plan de Mantenimiento de la flota vehicular.

4 |Realizar la inspeccion pre operacional segun el rol establecido en el Plan de Mantenimiento de la flota vehicular.

Diagnosticar, detectar fallas mecanicas y elaborar el requerimiento del servicio especializado a contratar a través de empresas externas, asi como el
auxilio mecénico durante el desarrollo de comisiones de servicio.

(<))

Realizar tareas correctivas y/o ajustes necesarios dentro del alcance de capacidad de repuestos que cuenta el drea de Transportes.

~N

Solicitar y controlar adecuadamente el material designado.

oo

Otras funciones que le asigne el/la Jefe/a Inmediato y/o el/la Director/a de Operaciones, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

No aplica
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos. C.) ¢Colegiatura?

Incompleta  Completa I:IEgresado(a) EI Bachiller IZI Titulo/ Licenciatura
I:I Primaria I:l
I:ISecundaria I:I
Técnica Basica I:I

(1 62 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
I:I Universitario I:I

[ ] s [ ]no

Titulo Técnico Superior en carreras afines a las funciones del cargo

D.) ¢habilitacion
l:IEgresado I:IGrado profesional?
[1si [Ine

I:IDoctorado l:l Egresado I:Ierado
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

No aplica

B.) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en la materia al cargo a desarrollar

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/DIALECTO Nivel de dominio
Noaplica | Basico | Intermedio | _ Avanzado No aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
P d
rograma‘ € X Otros (Frances)
presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Un (01) afio de experiencia. |

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

|Un (01) afio de experiencia especifica en la materia o funciones similares en el Sector Publico o Privado. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de drea o Gerente o
R . Analista Especialista X )
profesional Asistente Coordinador Departamento Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Organizacidn, responsabilidad, trabajo en equipo y proactividad.

No aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Despacho Presidencial

. Inicio: Serd sefialado en la suscripcidn del contrato.
Duracion del contrato K
Periodo de prueba: 3 meses

S/4,700.00 (Cuatro mil setecientos y 00/100 Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Contraprestacion mensual

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal méxima de 48 horas.
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DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAIJE MINIMO PUNTAIJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
1. Formacién académica 15% 10 15
1. Experiencia 10% 7 10
3. Capacitacién 5% 3 5
Puntaje Total de la Evaluacidn de la Hoja de Vida 30% 20 30
PRUEBA DE CONOCIMIENTOS
Preguntas de conocimiento para el cargo 40% 20 40
Puntaje Total de la Prueba de Conocimientos 40% 20 40
ENTREVISTA
1. Etica
2. Competencias 15% 12 15
3. Capacidad para tomar decisiones
4. Dominio Tematico 15% 12 15
Puntaje Total de Entrevista 30% 24 30
PUNTAJE TOTAL 100% 64 100%

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorios.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Ficha de Resumen Curricular:
La informacién consignada en la Ficha de Resumen Curricular tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y
se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma debera estar debidamente suscrita.

2. Documentacién adicional:

1. Copia simple de los documentos que sustenten lo informado en la Ficha de Resumen Curricular.

2. Declaraciones Juradas que se adjuntan al presente requerimiento, con firma y huella en original.

3. En caso de ser de las FF.AA, adjuntar diploma de Licenciado.

4. En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido por la autoridad competente.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.

A Atemn dalidacaanta fonsifiaadan
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