F ? . Despacho
% PERU Presidencial

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina General de Administracion
Unidad orgénica: Oficina de Operaciones

Puasto estructural: No Aplica

Nombre del Pussto: ASISTENTE DE TRANSPORTE
Dependencia Jerdrquica Lineal: Area de Transportes

Dependencia Funcional: No Aplica

Puestos a sy cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Fortalecer la operatividad del Area de Transportes de la Oficina de Operaciones del Despacho Presidencial.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar con el control y coordinacién de acuerdo al Rol de Serviclo horarios rotatives diumos y/o nocturnos durante las 24 horas de la semana, las actividades diarias o
recodrido del equipo de conductores de vehiculos v la Mota vehicular para el normal cumplimiento de comisiones y servicios de movilidad del Despacho Presldencial.

Apoyar con ef control de la programacion del mantenimiento vehicular y Ia limpieza de los vehicules segun calendario o diagndstico del equipo de mecdnicos automotrices
tomando en cuenta variables como los inventarios de repuestos y materlales.

Apayar can el control del buen uso de [a flota vehicular del Despacho Presidencial, de acuerdo a normas y reglamentos establecidos, que todo conductor de vehlculos
deberd cumgplir.

Apoyar con la verificacion de la asistencia, puntualidad y disciplina de los conductores de vehiculos.

Apoyar con verificar la documentaclén de cada vehiculo del Despacho Presldencial. {tarjeta de propiedad, licencias, permisos de lunas polarizadas, SOAT).

Apoyar con verificar el correcto registro def craderno de control yfo bitacora de la flota vehicular

Apoyar con la administracién de Ias tarjetas de suministro de combustible de la flota vehicular.

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

Otras funclones relacionadas al cargo gue te sean asignados.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordlnaclenes Internas

Area de Transportes y Oficina de Operaciones
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“CONOCIMIENTOS

:A.) Conoclmi técnlcos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentor con docutnentos):
Conocimiento de Gestion Plblica
Conecimientos de administracion de flotas vehiculares
Conocimientos de mecanica bésica
Conocimientos de liderazgo
B.} Cursos y programas de especlalizaclén requeridos y sustentados con documentos:
Curso de Actualizacion o Programa o Especiallzaclén en Adminlstracién y/o Administracion de flota de Transportes (MInimo 90 horas).
¢} Conociml de Ofimatica & Idi [Dlalectos
OFIMATICA Nivel de dominla IDIOMAS/DIALECTO Nivel de dominlo
Ho aplica Baslco Intermedie Avanzado No apBca Basko Intermredio | Avenzade
Procesador de textos X inglés X
VHDjas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaclones X Otros (Especificar)
Otros {Especificar} L . : _' ! rros {Especificar}
. " Observaclones.-
Dtros (Especificar}
Otros {Especificar)

Experlencia general

Indique el tiempo total de experienda laboral; ya sea en el sector publlco o privade.

Cinco (05) affos .

Experiencla especifica

A, Indique el tiempo de la requerida para el puesto en la funclén o la matera:

Tres {03} afios en funciones similares en puestos Administrativos.

B. En base a la experiencla requerlda para el puesto [parte A), sefiale el lempo requerido en el sector piiblica:

|No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requlere como experiencia; ya sea en &l sector publice o privada:

Practicante Auxlllar o Supervisor / lefe de drea o
Espedalista i
profestonal DASMMU@ Analista D pedalls Coordinador Departamento Gerenle o Director

encla; en caso existiera ol)

Licencia de conducir categoria minima Al
Presentar record de infracciones

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO. .

Lugar de prestacién del servicia Despacho Presidencial

Inicio: Serd sefialado en la suscripcidn del contrato.
Térming: Tres meses

Duracién del contrato

Contraprestacién mensual S/ 4 50000 {cuatro mil quinientos y 00/100 soles),

Otras condiclones esenclales del contrato lornada semanal mdxima de 48 horas.

FIRMAS -

Nombre, cargo v firma del Funcionaric
solicitante

Nombre y firma del Director General/
Jefe de Oficina

LUIS AL CONDOR IDROGO
Director General de Administracion
Despecho Presidencial

Visto Bueno del Grgano Responsable f
Diractor de ORH




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 PESO o PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
1. Formacidn académica 15% 10 15
1. Experiencia 10% 7 10
3. Capacitacién 5% 3 5
Puntaje Total de la Evaluadén de la Hojs de Vida 30% 20 0
PRUEBA DE CONGCIMIENTOS
Preguntas de conecimiento para el cargo 40% 20 40
Puntaje Total de la Prueba de Conocimlentos 40% 20 40
ENTREVISTA
1. Etica
2. Competencias 15% 12 15
3, Capacklad para tomar decisiones
4. Dominic Tematico 15% 12 5
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 presentaclén de la Ficha de Resumen Curricular:
Lainfarmacldn conslignada en fa Flicha de Resumen Curricular Uene caricter de declaracién Jurada, por lo que el pustulante serd responsable de la Informaclén conslgnada en dicho
dacumento y se somete al proceso de fiscalizaclon posterior que lleve a cabo la enhtidad, por lo cual la misma debera estar debidamente suscrita.

2. Documentacdn adiclonal:

1. Copia simple de los decurnentas que sustentan lo Informado en fa Ficha de Resumen Curricular.

2. Declaraclones Juradas que se adjuntan al presente requerimiento, con firma v huella en origlnal.

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 distapacidad emitido por la autoridad competente.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como deslerto

El proceso puede ser declerado desierto en algune de los slgulentes supuestos:

&, Cuando no se presentan postulantes al procaso de selecclén.

b. Cuanda ninguno de las postulantes cumple con los requisttes minimos.

¢. Cuanda habiende cumplido los requisitos minimos, ninguna de los postulantes obtiene puntaje minime en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelaclon del proceso de selecclén
El proceso puede ser cancelada en algunc de los sigulentes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a..Cuanda desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterloridad al Inicio del procese de seleccldn.
b. Por restricclones presupuestales,
€. Otras debidamente justiflcadas,







