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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Argano: Oficina General de Administracion
Unidad orgdnica: Oficina de Operationes

Puesto estructural: Na Aplica

Nombre del Puesto: TRABAIADOR DE MANTENIMIENTC
Dependenda Jerdrquica Lineal: Area de Servicios Generales
Dependenda Fundonal: Area de Servicios Generales
Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Fortalecer la operatividad del Area de Serviclos Generales de la Olicina de Operaciones del Despacho Presldencial,

FUNCIONES DEL PUESTO

Solicitar el suministro de materlales, herramientas de limpieza, aseo y mantenimiento para las diferentes dreas del despacho Presidencial, sus muebles y equipos; recibir
los productos y revisar cantidad, calidad y caracteristicas apropiadas de Jos mlsmos.

2|Mover, desplazar los muebles, equipos u otros, asl como brindar todas las facilidades necesarias para las actividades protocolares del Despacho Presidendial.

3|Realizar permanentes actividades de mantenimiento de las sedes dal Despacho Presidencial.

4|Conservar, mantener y dar buen uso a los equipos y herramientas astgnados a su labor.

S]informar a su supervisor cualquier desperfecto o problema en las instalaciones, o en el funcionamiento de los equipos y |as herramientas.

6|Otras funciones refacionadas al carga que le sean asignados,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas

Area de Servicios Generales y Oficina de Operaciones,

Coordinaclones Externas

No aplica

A.} Nivel Educativo B.) Gradols)/sltuacién académica y carrera/especialidad requerldas. C.) Colegiatura?
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CONGCIMIENTOS

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

Conocimiento en limpieza y mantenimiento de instalaciones consideradas como patrimonie historico y servicios varios.

1ol "

8.) Cursos y programas de especlallizaclén req; ¥ con di

No aplica

€.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dlalectos

il
OFIMATICA Nivel de dominio |DIOMAS/DIALECTO Nivel de dominlo

No aplica Bislco Intermedio Avanzado No aplca Béslco Intermedio | Avanrado
Procesador de textos X Inglés x
Hajas de cdlcula X Quechua X
Programa de preseptaclones X Otras (Especificar]
Otros (Especlficar} . Otros {Especificar)

b -

Otros (Especificar) Observaciones
Olros {Especificar)

Experlenda general

Indique el iempo tatal de experlenda laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

Un (01) Afio

Experlencia especifica

A. Indique el tlempo de experiencla requerida para el puesto en Ja funclon o la materla:

Un {01} ARo en funciones similares a realizar

B. En base @ la expediencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector poblico:

No aplica

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requlere coma experlencia; ya sea en el sector pdblico o privado:

Practicanle Aupifiar o . - | Suparvisor / Jefe de drea o )
Dprnfﬁsinnal DA:is!ente DA"“““ Ij Especialista ‘Coordinador Departamenta Gerente o Director

* Mencione olros c mentarios s requisito de experianda; en caso existiera algo od { para el puesto.
No Aplica

[ ARMIADESITRO N REEER TS

Organizacidn, planificacion, iniciativa, trabajo en equipo

RECIVTIS

R AT
Na Aplica
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestaclén del servicio Despacho Presidencial

Inicio: Serd sefialado en la suscripcién del contrato,

Duradén del contrate .
Término: Tres meses

Contraprestaddn mensual 5/ 2,200 { Dos mil dascientos y 00/100 soles)
Otras condiciones esenclales del contrato Jornada semanal méxima de 48 horas.
FIRMAS o - o M’n i o '
H /
Nombre, cargo y firma del Funclonarlo I T
sollcitante LUlS AL ERT N’ LORES

Director de peraclones
Nombre y firma del Director General/ Despacho Presidenctal
Jefe de Oficina

Visto Bueno del Organo Responsable /
Director de ORH

Direktora (e} de ta Oficina de Recursos Humanos
DESPACHC PRESIDENCIAL



DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los facteres de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

. EVALUACIONES o S PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
1. Formaclén académica 15% w0 15
1. Experiencla 10% 7 10
3. Capacitaclon 5% 3 5
Puntaje Total de [a Evaluacién de la Hoja de Vida W% 20 E]
PRUEBA DE CONOCIMIENTOS )
Preguntas de conocimiento para el cargo ara 20 40
Puntaje Total de la Prueba de Conodmlentos A 20 40
ENTREVISTA
1. Etica
2. Competancias 15% 1z 15
3. Capacidad para tomar decisiones
4. Dominlo Temdtico 15% 1z 15
Puntaje Total de Entrevista 0% 24 30
PUNTAJE TOTAL 100% 64 . 100%

NOTA: Las etapas del procesa son cancelatorios.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentaclén de 13 Ficha de Rasumen Curricular:
La infarmacién consignada en a Ficha de Resumen Curricular tiene cardcter de declaracitn jurada, por Io que el postulante sard rasponsable de fa Informacion consignada en dicho
documento y se somele al proceso de fiscallzaclén posterior que lleve a cabo |a entidad, por lo eval [a misima deberd estar debidamente suscrita,

2. Documentacldn adicional:

1. Copia simple de los documentos que sustenten [o informado en la Ficha de Resumen Curricular,

2. Declaractones Juradas que se adjuntan af presente requerimiento, con firma y huella en original,

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

4. En caso de ser persona con Discapacidad, se ad|untari el certlficado de discapacidad emitido por la autoridad competente.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTC O DE LA CANCELACIGON DEL PROCESO

1. Declaratorla del procese como deslerto

El proceso puede ser deelarado deslerta en alguna de los siguientes supuestos:

@ Cuande no se presentan postulantes al proceso de seleccldn.

b. Cvando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos ménimos.

c. Cuando hat | plido los Isitos mini ninguna de fos pestulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del praceso,

2. Cancelaclén del proceso de selecclén
El proceso puede ser cancelado en alguno de los sigulentes supuestos, sIn que sea responsabllidad de Ia entidad:

a, Cuando desaparece la necestdad del servicio de la entidad con posterieridad al inicio del proceso da seleccion.
b. Por restricciones presupuestales,
¢, Otras debidamante justificadas,




