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Despacho

Presidencial

IDENTIFICACICN DEL PUESTO

Organo: Oflcina General de Adminlstracion

Unldad orgdnica: Oficina de Operaciones
Puesto estructural: No Aplica

Nombre del Puesto: CONDUCTOR DE VEHICULO
Dependencla Jerdrgulca Lineal: Transportes

Dependencia Funcional: No Aplica

Puestos a su targo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Fortalecer |a operatividad del Area de Transportes de [a Oficina de Operaciones del Despacho Presidencial.

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir con eficiencia y responsabilidad el vehiculo del Despacho Presidencial.

Mantener el vehiculo de apoyo que se le entrega para elecutar la comisién de serviclo, en buen estado de operacion.

Verificar permanentemente el funcionamiento mecanico-eléctrico y los accesorios del vehiculo asignados tales como presién de llantas, todos los niveles {agua del

radiador, aceite, liquido de caja v direccién, liquide de frenosl, Fajas {ventilador, alternador y aire acondicionado}, luces y botiquin de primeros audlios.

Conocer y estar actualizado con las ultimas disposiciones sobre la conduccién de vehiculos y el Reglamento de Transito, para evitar cometer infracciones a diche
Reglamento,

Mantener en regia todos los documentos del vehiculo a su cargo en la comlsién de servicia {tarjeta de propiedad, licenclas, permisos de lunas polarizadas, SOAT).

Mantener actualizado un registro de control de recorride del vehiculo ¥ de consumo de combustible, antes y después de cada comlsian.

Mantener actualizada la Licencia de Conducir o cualquier otro documento que le permita ejercer su funcién, debiende dar cuenta a su superior de cualquier sancidn de
una habilitaclén u otro hecho vineulado.

Velar por la adecuada conservacidn y uso racional de los bienes a su cargo.

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

Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignados.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Area de Transportes y Oficlna de Operaciones

Coordinaciones Externas

No aplica

A.) Nivel Educativa B.) Grado{s}/sltuaclén académica y carrera/especialldad requeridos. C) {Colegiatura?

Incomplata Compisfo I____lEgresadotal Dﬂachlllzr I:l'mulu,r Licendiatura
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‘CONOCIMIENTOS

A G 05 téconlcos principales para el puesto {No se requiere sustentar con documenlos):

Conocimiento en proteccion de personal
Conocimlentos baslcos en inteligencia
Expertls conducclon y seguridad de Altos funclonarlos

B.) Cursos y programas de espaclalizacldn requeridos y sustentados con

Curso de mariejo 4 la defensiva y/o Manejo a la Defenstva Tictico {Minimo 50 horas)
Curso de Seguridad y/e Protecdidn Dignatarios y/o Vigllancia Privada {Minimo 90 horas)

C.} Conocimientos de Ofimética e Idlomas/Dialectos

ORIMATICA ' - Mveldedominlo  *: " - IDIOMAS/DIALECTO ‘ Nivel de dominio
No aplia Bisico Intermedia Avaneado Mo apliea Biisito Intermedio | Avanrado

Procesador de textos x Inglds X
Hojas de célcule x Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar}
Otros {Especificar) Otros {Especificar}
Otros (Especificar) Observaciones.-
Qtros {Especificar)

Experiencla general

Indigue el tlempo total de experiencla laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres {03) afios.

Experiencla especifica

A. Indique el tlempo de experlencia requerida para el puesto en la funclén o la materia:

Un (01} afias de experiencia en las funciones a desarrallar.

B. En base a la experlencia requerida para el puegsto [parte A), sefials el Hampe requerido en el sector plbllco:

INo aplica ]

C. Marque el nivel minlmo de puesto que se requiere come experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicanle | Auniliar o . Supervisor / lefe de drea o
Dprnfesioml Dﬂslslenle Dmﬂ"m D Espacklista Coordinador Departamento Garanta o Director
de fey

* Mencione olros aspeclos complemeniarios sabre ! islto ) i en coso existiera alge adi | para ef puesto.
Mo Aplica

Licencia de conduelr categorla minima AlB
Presentar recard de infracciones

Lugar de prestacién del serviclo Despacho Presidencial

Inicio: Serd sefialado en fa suscripcidn del contrato.

Duraclén del contrato érmino: Tras meses

Contraprestacién menstial S/ 3,500.00 {Tres mil quinientos y 00/100 soles)

Otras condlclones esenclales del contrato lornada semanal méxima de 48 horas.

Nambre, cargo y firma del Funclonario
sollcitante
LU
Nombre y frma del Director General/ Direcfor de la Oflcina de Operaclones ..
Jefe de Oficina roe acho Presidenciat
PN = - S

Visto Bueno del Organo Responsable / _— > “
Director de ORH RN/ Ay Wl i . . T

MARIA SARA AGUIRRE PAJUELO : . e T

DESPACHO PRESIDENCIAL - =



DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendrdn un méximo ¥ un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

: . EVALUACIONES

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

1. Fanmacion académlca 15% 10 15
1. Experiencia To10% 7 1¢
3, Capacitaclén 5% 3 5
Puntaje Tolal de |a Evaluacién de Ja Hoja de Vida 0% 20 30
PRUEBA DE CONOCIMIENTOS D S j L j
Preguntas de conoeimlento para el cargo 40% 20 40
Puntaje Total de la Prueba de Conocimlentos . 40% 20 40
ENTREVISTA : s ) - :

1, Etica

2. Competenclas 15% 12 15
3, Capacidad para tomar decisiones

4. Dominio Tematica 15% 12 15
|Puntaje Totel de Entrevista : 0% 24 30
|PUNTAIE TOTAL 100% s 6 ) 100%

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorios.
DOCUMENTACIGN A PRESENTAR
1. De la presentacién de la Ficha de Resumen Curicular:

La informacidn con 1a en la Ficha de R: Currfcular tiene cardcter de declaracién Jurada, por lo que el postulante serg responsahble de la informacién conslgnada en dichg
documenlo y se someta al proceso de flscallzacidn postersior que lleve a cabo |a entldad, por lo cual la misma daberd estar debldamente suscrita.

2. Documentac|én adiclonal:

1. Copia simple de los documentos que sustenten lo Informado en la Ficha de Resumen Currlcular,

2. Daclaracionas Juradas que se adjuntan al presente requerimlento, cont firma y huella en orlginal.

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

4, En caso de sar persona con Discapacldad, se adjuntari el certificado de discapacidad emitido por la autoridad competente.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratorfa del process come deslerto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los slgulentes supuastos:

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

b. Cuando ninguno da los postulantes cumple con los requisitos minimos,

€. Cuando habienda cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntale minimo en las etapas de evaluacién del procese.

2. Cancelacidn del praceso de selecclén
El precesa puede ser cancelado en alguno de los sigulentes supuestos, sin que sea responsablilidad de la entidad;







