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'IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: QFICINA GENERAI.‘DEADI\‘IIINIS‘I'R:RQ.O‘N
Unidad orgéalea; OFICINA DE OPERACIONES l
Puesto estructural; NO APLICA .

Nombre del Puests; TRABAJADOR DE MANTENIMIENTD
Dependenda Jerdrqulca Lineal: DIRECTOR DE OFICINA DE OPERACIONES
Dependenda Fundonal: NO APLICA

Puestos a su cargo: NQ APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar un servicio adecyado y de calldad en el drea de Servidos Generales.

FUNCIONES: DEL PYESTO

Solicitar el suminisro de materiales, herrami de limpieza, aseo y Il para las diferentes dreas del Despacho Presidencial, sus muebles y equipos, recibir
los productos y revisar cantidad, calidad y caracteristicas apropiadas de los mismos,

2| Mantener limpias y aseadas las dreas del Despache Presldencial, los muebles y equipoes que en ellas hubiera, empleando los materiales de limpleza requeridos para ellos.

3| Mover, desplazar los muebles, equipos u otros, asi come brindar todas |as fadlidades necesarias para las actividades ceremoniales del Despacho Presidendal.

4]Conservar, mantener y dar buen uso a los equipos y herramientas asignados para su labor,

Informar a su superjor cualguier desperfecto o problema en las instalaciones o el funclonami de los equipas v las herramienta:

Otras funciones relacionadas al cargo que le sean aslgandas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

CoordInaclones Internas

Con ¢l Asistente de area / Jefe de drea

Coordinaciones Externas
NO APLICA

A.) Nivel Educative B.) Gradofs)fsituaclén académica y carrena/ ad r ! ¢} iColeglatura?

incomplera Complete |:| Egresadala) Dﬂidﬂu Ejl‘l‘ulol Ucenciatura

[+ [m
Acreditar con certificado de estudio,
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I:I Maestria I:IEyesallo Dﬁradn wofedonal?
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CONCCIMIENTOS

A} G i técnicos i parm el puesto;

Conoclmlento en limpieza y mantenimii de Instalaci consideradas come patrimenio histarico y servidos varios.
B.} Cursos y de lizacio ¥ o

HNeo aplica

€} Conocimientos de Ofimética e Idlomas/Dialexctos

OFMATICA Hiva) e dominlo DIOMAS/DIALECTC - fibval de dominko
Noaphaa | Bisko | interovadio | Avanrare Hoaphcs | ®ideo | indenmedio | aveszado

Procesador de textas x nglés 1 1
Holas de Glcule )4 Quechua X
Programa de presenlaciones X 'Otros {Espedhicer)
Otros [Espedificar) ‘_ L Otras {Especificar)
Otros (Especificar) Qbservaciones.-
Otros (Espexificar)

‘Experlencla general

Indique ef tiampo total de enperlancia laboral; ya sea en o sector piblico o privado.

IUnn (01) affe de experiencia |

Experiencia especifica ..

A Indigue el tismpo de experiencla requerida para el puesto en la fuacion o la matenia:
|Ur|u {01} afio de experlendia en las funclones a desarrollar I

8. En base & la experiencia requerida para el puesta |parte A), sefak el tiempo requerida en of cector publico:

L_ | |

€ Marque el nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en ef sector piblico o privado:

Practicante | Acmillar o Supervisar / | }afe de irean "
mem‘nm sistente DAnalsla D Especialista Coondinador Duepirlamlnm Dsemununmﬂvr

* Menclone 13 tarios sobra af de ;&6 (o10 exisiiera wipo arffciono! pars ef puesto.

|ND APLICA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO ST '
Lugar de prestaclén del serviclo Despacho Presidendial
Duracldn del contrato Sevé sefialado en la suscripddn del contrato.

5/ 2,400,00 { Dos mil cuatracientas can 007100 Soles).
Incluyen los montos y aflllaciones de lay, asi come toda deduccisn aplicable al trabajador

Otras condlciones ¢sentiales del conlrate Jarnada semanal maxima de 48 horas,

Contraprestacidn mensual

Nombre, cargo y firma del Funclonario R /
Sﬂlld“n‘e ddbddondygirrorereeny

=

Norbre y irma del Director GenellllyJ

Jefe de Oficina o de Admin espacho Presidencial

Visto Bueno del Grgano Respansable /
Director de QRH

"VIARTA SARAAGH E PAJSELO
Directdsa (e} de ta Oficina de Recirsos Humanos
DESPACHO PRESIDENCIAL



DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacidn dentro del proceso de selecckén lendrsn un méxime ¥ un minime de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
1 Formacidn académica )

1. Expeniencia

3. Capacitacion

[Puntale Tolal de |2 Evaluecian de Ja Hoja de Vida
PRUEBA DE CONDCIMIENTOS

Pregunias de conocimienio para el cargo

Puntaje Total de la Prueba de Conocimiantoy
ENTREVISTA j

1l

2. Competencias 15% 12 15
3. Capaciind para tomar decisiones

4. Dominie Temélico 15% 1z ' 15

Puntaje Total de Entrevista v I .24 g 0
PUNTAIE TOTAL R i - 100% - - 64 © 100%

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorios

DDCUMENTACION A PRESENTAR

1- De la presentaciin de la Ficha de Resumen Curricular:
Lu informaclon consignada en la Ficha de Resumen Curricutar tiene cardcter de declaracién urada, por I¢ que el postulante sera responsable de I informacicn consignada en diche
documento y se somele al proceso de fscalitacion posterior que lleve a caba la enthdad, por Io cual la misma deberé estar dehidamenle susarita.

2 Documemackan adicfonal:

1 Copla simple de kas di que loinfc ta Ficha de R Currbcular,

2. Declaraciones Juradas que se adjuntan al presente requerimiento, con firma y huella er orignal.

3. En caso de ser de las FF.AA, adjunler diploma de Licenciady,

4. En casn de ser persona con Discapacidad, se adfuntars ef cerlificado de di emilido por la i

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTQ O DE LA CANCELACIGN DEL PROCESO

1. Declaraloria del procese como deslorto

El proceso puede ser dedarado desierto en alguno de los sigulentes supuestos:

& Cuande no se al proceso de selecdd

b. Cuando ninguno de los umple con kos requi: minimos.

« Cuando hablende cumpkdo los requisitas minimos, ningunc de los pastulantes obtiene punteje minime en las etapas de evaluacion del proceso.

26 del proceso de
El procesn puede ser ancelado en algeno de los siguientes supueslos, sin que sea responsabilidad de La entidad:

3. Cuande desaparece la necesidad del serviclo de la entidad con posterioridad al intcip del proceso de selection.
b. Por restrkriones presupuestales.
© Otras debldameniz justificades.
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