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% PERU Presidencial

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Puesto estructural: 205

Nombre del Puesto: CONDUCTOR DE VEHICULOS

Dependencia Jerarquica Lineal: RESPONSABLE DEL AREA DE TRANSPORTES

Dependencia Funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar a los funcionarios y servidores del Despacho Presidencial, la mas alta calidad de servicio, siendo capaces de desarrollar destrezas y
habilidades que le permitan conducir en una forma segura respetando las leyes y normas de transito que ademas coadyuven en el cambio y la
transformacion social.

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir con eficiencia, destreza y responsabilidad el vehiculo del Despacho Presidencial.

=

Mantener actualizado los documentos de ingreso y salida de productos y suministros destinados al drea.

N

Verificar permanentemente el funcionamiento mecanico-eléctrico y Tos accesorios del vehiculo asignado; tales como presion de Ilantas, todos Tos
niveles (agua del radiador, aceite, liquido de caja y direccidn, liquido de frenos), fajas (ventilador, alternador y aire acondicionado), luces y botiquin

de primeros auxilios.
Conocer y estar actualizado con las ultimas disposiciones sobre la conduccién de vehiculos y el Reglamento de Transito, para evitar cometer

infracciones a dicho Reglamento.

w

Mantener en regla todos los documentos del vehiculo a su cargo en la comision de servicio (tarjeta de propiedad, certificado de revision anual,
licencias, permisos de lunas polarizadas, SOAT).

(2]

Mantener actualizado un registro de control de recorrido del vehiculo y de consumo de combustible, antes y después de cada comisidn.

Mantener actualizada la Licencia de Conducir o cualquier otro documento que le permita ejercer su funcién, debiendo dar cuenta a su superior de
cualquier sancion de inhabilitacion u otro hecho vinculado.

o

Guardar una excelente presencia personal y una conducta adecuada con el nivel del puesto en forma permanente.

o

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?
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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:

No aplica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/DIALECTO Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de
€ . 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 funcién o la materia:

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 dreao Gerente o
R . Analista Especialista X 3
profesional Asistente Coordinador Departamento Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Licencia de conducir categoria minima Tipo A-Il

Organizacién, responsabilidad, trabajo en equipo y proactividad.

No aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Despacho Presidencial

Inicio: Sera sefialado en la suscripcidn del contrato.

Periodo de prueba: 3 meses
$/3,200.00 (Tres mil doscientos y 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Duracion del contrato

Contraprestacion mensual

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada semanal maxima 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



		2023-08-18T17:15:48-0500
	RAMIREZ ORTIZ Adrian Fernando FAU 20161704378 soft
	Doy V° B°


		2023-08-18T17:54:04-0500
	VILLANUEVA DIAZ Robert Jimmy FAU 20161704378 soft
	Soy el autor del documento


		2023-08-18T17:54:14-0500
	VILLANUEVA DIAZ Robert Jimmy FAU 20161704378 soft
	Soy el autor del documento


		2023-08-18T18:08:13-0500
	FIGUEROA PARI Jose Guadalupe FAU 20161704378 soft
	Doy V° B°


		2023-08-18T18:23:12-0500
	ARIAS CUYA Eddy Emmanuel FAU 20161704378 soft
	Doy V° B°


		2023-08-22T11:34:50-0500
	MELENDEZ FIESTAS DE GALDO Yazmin Ivonne FAU 20161704378 soft
	Soy el autor del documento




