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serw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: OFICINA REGIONAL SUR ORIENTE CUSCO

Unidad organica: UNIDAD DE ADMINISTRACION

Nombre del cargo: NO APLICA

Clasificacion: NO APLICA

Nombre del puesto: (02) CHOFER ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica: UNIDAD DE ADMINISTRACION / AREA DE ADMINISTRACION DEL E.P.

Firmado digitalmente por MONTALVO
3y /110 ML TORRES Marco Antonio FAU

PROCESO CAS N2 011- 2025-INPE/UE-0022 9 Do 8 otve: Sy 9 autor deldocumento

Fecha: 23.10.2025 12:33:48 -05:00

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Trasladar a los funcionarios y servidores a los diferentes penales y/o otras comisiones institucionales que se les asigne, para el cumplimiento de las
metas y objetivos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Transportar a los funcionarios y servidores cumpliendo las normas de trénsito y disposiciones vigentes.transito y disposiciones vigentes.

Cumplir con las rutas y horarios establecidos por la jefatura o unidad.

Revisar diariamiente el estado mecénico y operativo del vehiculo, reportando cualquier falla o incidencia al drea de administracidn o area de

transportes.
Registrar en los formatos oficiales e informar sobre el mantenimiento, desplazamiento recorrido, ocurrencias y buen estado de la unidad mévil en

la bitdcora.
Verificar al inicio del servicio el estado de la unidad mdvil, y sus accesorios, el nivel de aceite del motor, nivel de agua del radiador y bateria, nivel

de liquido de freno, el estado del desgaste de las llantas, de lunas, espejos retrovisores.
Hacerse presente al iniciar la jornada, ante el Administrador y/o Coordinador de Transportes y reportarse periddicamente al culminar las tareas

que se le encomienda.
Transportar y custodiar documentos, insumos, bienes y materiales confidenciales, garantizando su entrega oportuna y segura.

Cumplir estrictamente las normas de transito y directivas de seguridad institucional.

Ser responsable en la limpieza y el cuidado del vehiculo que se le asigne.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Disponibilidad para conduccién de vehiculos en comisidn de servicio a nivel provincial, interprovincial, regional y nacional.

Periodicidad de la aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal X Permanente

Disponibilidad para conduccidn de vehiculos en comisidn de servicio a los Establecimientos Penitenciarios de la ORSO Cusco - INPE

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Egresado(a) Si D No | X |

Bachiller

Incom Com
pleta pleta

Primaria

D) ¢Habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria Si D No | X |
Egresado D Grado

Secundaria

Técnica Basica (1 6
2 afios)

Técnica Superior (3
6 4 afios)
Universitario I:I

NN
HNNEN

Doctorado

OO0 E C

Egresado Grado

Oooo o o

CONOCIMIENTOS



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

Conocimiento bésicos de mecanica automotriz.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 24 horas de capacitacion (se podrd considerar un minimo de 08 horas, las cuales deberdn ser acumulativas, hasta un total de 24 horas). Respecto a los
programas de especializacion y/o diplomados, se deberd considerar lo indicado en la Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH y las bases de cada proceso.

No aplica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico [ Intermedio | Avanzado IDIOMAS/DIALECTOS No aplica Bésico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de

& . X Otros (especificar) X
presentaciones
Otros (especificar) X Observaciones.-

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|02 afios |

Experiencia laboral especifica
A) Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
|02 afios |

B) Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|No aplica |

C) Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

| No aplica |
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
| No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, autocontrol, orden y vocacién de servicio.

REQUISITOS ADICIONALES

|Licencia de conducir A 1I-B (como minimo) |

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO VER DISTRIBUCION DE PLAZAS VACANTES
MODALIDAD DE TRABAJO Presencial

INICIO : ala firma del contrato

TERMINO : 31/12/2025 (sujeto a periodo de prueba)

DURACION DEL CONTRATO

Remuneracion: S/ 3,064.19 (Tres mil sesenta y cuatro con 19/100 Soles)

CONTRAPRESTACION (Incluye los incrementos salariales y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable

al trabajador.

*Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, aprobado con Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 000018-2024-SERVIR-PE.

DISTRIBUCION DE PLAZAS VACANTES
ESTABLECIMIENTO/ DEPENDECIA
CHOFER Oficina Regional Sur Oriente Cusco

CHOFER E.P. Cusco Varones 1
*Eﬂ— 2

VACANTES




CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CAS N° 011 - (02) CHOFER ADMINISTRATIVO - OFICINA REGIONAL SUR ORIENTE CUSCO-ORSOC

CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO VER DISTRIBUCION DE PLAZAS VACANTES EN EL PERFIL DE PUESTO

INICIO: a la firma del contrato

DURACION DEL CONTRATO TERMINO: 31 de diciembre de 2025 ( Sujeto a periodo de prueba)

CONTRAPRESTACION Remuneracion: S/.3,064.19

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
" s iy RESOLUCION N° D000170-2025-INPE- Equipo de
1 |Conformacion de Comité de evaluacion ORSOC Recursos HUmanos
Registro de la Convocatoria Equipo de
2 en el portal Talento Per(i - SERVIR 2511172025 Recursos Humanos
3 Publicacion de Ig Convocatoria Del 26/11/2025 al 11/12/2025 Equipo de
en www.gob.pefinpe Recursos Humanos
Presentacion de Ficha de Postulacion y Declaraciones
Juradas al correo:
convocatoria.orsoccas@inpe.gob.pe
Desde las 08:00 a.m. del dia 12/12/2025 hasta las
12:00 p.m. (medio dia) del dia 12/12/2025, colocar en .
Equipo de

4 |asunto del correo: CAS N° 011-2025 - CHOFER 12/12/2025
ADMINISTRATIVO - (INDICAR EI
ESTABLECIMIENTO AL QUE POSTULA)

Recursos Humanos

No se considerara la documentacion enviada fuera
de la fecha y hora indicada.

SELECCION
5 |Evaluacion de Ficha de Postulacion 15/12/2025 Comité de Evaluacion
6 |Resultados de la Evaluacién Ficha de Postulacion 15/12/2025 Equipo de
Recursos Humanos
7 |Presentacion de CV documentado 16/12/2025 Equipo de
Recursos Humanos
8 |Evaluacion Curricular 17/12/2025 Comité de Evaluacion
9 Resultado de. Evaluacion Curricular: 1811212025 Equipo de
www.gob.pefinpe Recursos Humanos
10 |Entrevista Personal virtual 19/12/2025 Comité de Evaluacion
11 Publicacion d.e Resultado final: 1911212025 Equipo de
www.gob.pe/inpe Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Equipo de

12 |Suscripcion de Contrato El 22/12/2025 Recursos Humanos

1. LA PUBLICACION DE RESULTADOS SE REALIZARA EN LA PAGINA WEB: WWW.GOB.PE/INPE

2.L0S POSTULANTES DEBERAN ENVIAR LA HOJA DE VIDA DOCUMENTADA Y ANEXOS AL CORREO CITADO LiNEAS ARRIBA, SOLO EN LAS FECHAS Y HORARIO ESTABLECIDO EN
EL CRONOGRAMA.

3. DE EXISTIR MODIFICACIONES EN EL CRONOGRAMA SERAN COMUNICADAS OPORTUNAMENTE A TRAVES DE LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL: WWW.GOB.PE/INPE

4. LA ENTIDAD SE RESERVA EL DERECHO DE REALIZAR VERIFICACION POSTERIOR A LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS POR LOS POSTULANTES, EN CUMPLIMIENTO DEL TEXTO
UNICO ORDENADO DE LA LEY N° 27444, TENER EN CUENTA QUE EL FRAUDE O FALSEDAD DE LA INFORMACION ESTA SUJETA A UNA MULTA DE 5UIT A 10 UIT Y HASTA SANCION
PENAL.

5. ES DEBER DEL POSTULANTE COMPROBAR LA VERACIDAD DE SUS DOCUMENTOS ANTES DE PRESENTARLO ANTE LA ENTIDAD.




