TERMINOS DE REFERENCIA

Cargo: Chofer — Mensajero

Nombre del Proyecto: Programa Marco ART/PNUD Ecuador

Ndmero de Proyecto: 00062201

Tipo de contrato: Service Contract

Organizacion: UNDP-Ecuador

Duracion: 6 meses a partir de la firma del contrato, con posible extension.
Lugar: Quito, y eventualmente traslados a otras provincias.
Supervisor: Coordinador/a ART PNUD Ecuador

RESPONSABILIDAD Y FUNCIONES

A. Funciones Generales

* Dentro del Programa, contribuir con la conduccion del vehiculo a los lugares que
el Programa designe.

B. Funciones Especificas

* Responsabilizarse del vehiculo asignado por el Programa y velar por el buen
estado, limpieza y mantenimiento del mismo.

e Conducir adecuadamente el vehiculo asignado en las diferentes comisiones
dentro y fuera de la ciudad.

» Cuidar que se encuentren en regla los documentos de circulacion y de manejo
interno de los vehiculos.

 Solicitar oportunamente los requerimientos de mantenimiento, seguridad e
implementacién del vehiculo a su cargo.

e En caso de viajes con funcionarios del Programa, es obligacién del sefior chofer
retirar y dejar a los mismos en sus hogares en caso de estar en horas fuera de
oficina.

e Realizar la respectiva entrega — recepcién del vehiculo, tanto con el area
administrativa como directamente con los compafieros choferes, para los casos
de cambios de custodio de los vehiculos.

e En la presentacion de informes: Diario y Mensual al Programa: en la que
constaran principalmente registros de ruta implantados para el control del
vehiculo a su cargo. De igual manera los informes de viaje los reportara en los
plazos designados para el pago de vidticos segln correspondan.



* Enlos viajes realizados manejara un fondo rotativo entregado conforme las rutas
a recorrer, entregado por el area administrativa. Este fondo lo liquidara
inmediatamente luego del viaje y Ios pagos realizados corresponderan a bienes y
servicios requeridos para la movilizacién del vehiculo con el sustento documental
adecuado.

» Sera responsable de las novedades que presente el vehiculo que se encuentre
bajo su custodia y conduccion.

e Contribuir en la valoracién de ofertas de piezas y demas productos necesarios
para los vehiculos de acuerdo a su experiencia.

¢ Apoyara al Programa ART en la seguridad y logistica para la movilizacién de
recursos que se amerite, ademas contribuira en los pagos en efectivo de luz,
teléfono y cualquier otro servicio cancelado directamente por el programa.

» Colaborar con la entrega de la correspondencia interna y externa del programa

*» Contribuir en las actividades del area de recepcién y archivo del programa en el
embalaje y envio de carga y correspondencia.

e Colaborar con las diferentes areas del Programa en la reproduccion de
documentos en el centro de copiado.

e Ofras eventuales que le fueren asignadas por el Coordinador Nacional del
Programa.

e Transporte del personal autorizado.
» Recepcion de funcionarios en el aeropuerto.
» Serresponsable, puntual y estar dispuesto a trabajar horas extras.

o Ser respetuoso, confiable, protocolario y tratar la informacién con
confidencialidad.

» Conocery aplicar las normas de uso de vehiculos de proyectos del PNUD.

* Reportar oficial y oportunamente ante su supervisor cualquier incidente o
eventualidad que suscite con el vehiculo.

C. Requerimientos:

Nacionalidad Ecuatoriana
Minimo dos afios de experiencia con licencia de conducir tipo profesional
Experiencia de por lo menos 2 afios como chofer profesional.

Conocer bien la ciudad de Quito y las carreteras del pais, en particular de las provincias
de Los Rios, Guayas , Carchi y Bolivar.
e Conocimiento de procesos de seguridad, comunicaciones y emergencia.



D. Supervisién

El trabajo sera supervisado por el Coordinador del Programa ART/PNUD

E. Honorarios y forma de pago :

Los honorarios seran acordados durante la fase de negociacién, se cancelaran
mensualmente, previa entrega y aprobacion de un informe mensual. Adicionalmente se

cancelaran gastos correspondientes a movilizacién y viaticos de acuerdo a la tabla
fijada por el programa ART/PNUD



