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PROCESO CAS N°002-2015/GOB.REG.HVCA/CPSP-CAS.

                                                                                                                                  
HUANCAVELICA, ABRIL  DEL 2015
1. GENERALIDADES:
a. Objetivo de la convocatoria: 
Contratar los servicios de profesionales, técnicos y auxiliares para las diferentes dependencias del Gobierno Regional de Huancavelica, las mismas que se indican en el anexo 1).
b. Dependencia encargada de realizar el Proceso de Selección de Personal
Comisión Permanente  de Evaluación para la selección de personal, presidida por la Dirección de la  Oficina de Desarrollo Humano del Gobierno Regional de Huancavelica.

c. Base Legal.

·  Decreto Legislativo N° 1057, norma que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios.

· Ley N° 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

· Ley N° 30281, Ley del Presupuesto del Sector Público para el Año Fiscal 2015.

· Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

· Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

· Ley N° 26790, Ley de Modernización de la Seguridad Social en Salud.

· Ley Nº 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Información Pública.

· Ley N°27815, Código de Ética de la Función Pública y Normas Complementarias.

· Ley N° 26771, que regula la prohibición de ejercer la facultad de Nombramiento y Contratación de personal en el sector público en caso de parentesco y normas complementarias.

· Ley N° 29973, Ley  General de la Persona con Discapacidad.

· Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057. Modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM

· Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10 % de bonificación a los licenciados de las fuerzas armadas.
· Sentencia del Tribunal Constitucional recaída en el Expediente N°000002-2010-PI/TC. , que declara la constitucionalidad del Régimen CAS y su naturaleza laboral.

· Las demás disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

2. PERFIL DE PUESTOS:
Véase anexo 2).
3. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

	ETAPAS DEL PROCESO
	CRONOGRAMA
	AREA RESPONSABLE


       CONVOCATORIA:

	01
	Publicación del proceso en el Servicio Nacional del Empleo
	Del 08 de Abril del 2015 al 21 de Abril del 2015
	Dirección Regional  de Trabajo y Promoción del Empleo.

	02
	Publicación de la convocatoria en el portal web del Gobierno Regional y/o en lugar visible de acceso público.
	Del 22 de Abril del 2015 al  28 de Abril del 2015
	Sub Gerencia de Desarrollo Institucional e Informática  del Gobierno Regional de Huancavelica.

	03
	Presentación  de la Hoja de vida documentado, en  la Oficina de Desarrollo Humano  (Jr. Torre Tagle Nº 336 )
	Del 29 de Abril  del 2015 Hora: de 8:30 am  5:30 pm.
	 Oficina de Desarrollo Humano

	04
	Publicación de los postulantes  para la Evaluación Escrita en el portal web del Gobierno Regional y/o en lugar visible de acceso público.
	30 de Abril del 2015

Hora: 3:30 pm.
	Comisión  Permanente de Selección de Personal bajo el RLE. “CAS”.


       SELECCIÓN:

	01
	Evaluación Escrita
	02 de Mayo  del 2015

Hora:09:00 am – 11:00 am


	Comisión  Permanente de Selección de Personal bajo el RLE. “CAS”.

	02
	Publicación de resultados de la Evaluación Escrita y de postulantes aptos para la entrevista personal,  en el portal web del Gobierno Regional y/o en lugar visible de acceso público.
	02  de Mayo del 2015

Hora: 18: 00 pm.
	Comisión  Permanente de Selección de Personal bajo el RLE. “CAS”.

	03
	Presentación de reclamos y absolución de los mismos.
	Presentación de Reclamos:

04-05-2015: de 08:00 a 12:00 m.

Absolución: de 14:30 pm a 17:30 pm.
	Comisión  Permanente de Selección de Personal bajo el RLE. “CAS”.

	04
	Entrevista Personal
	05  y06 de Mayo del 2015

Profesionales: 05-05-2015

Técnicos y Auxiliares:06-05-2015

Hora: 9:00am.
	Comisión  Permanente de Selección de Personal bajo el RLE. “CAS”.

	05
	Publicación de resultados de la Entrevista Personal, y publicación de puntaje acumulado en el portal web del Gobierno Regional y/o en lugar visible de acceso público.
	Profesionales: 06-05-2015

Hora: 09:00 am.

Técnicos y Auxiliares:07-05-2015

Hora: 9:00am.
	Comisión  Permanente de Selección de Personal bajo el RLE. “CAS”.

	06
	Evaluación de la Hoja de Vida documentada.
	Del 08  de Mayo del 2015 
	Comisión  Permanente de Selección de Personal bajo el RLE. “CAS”.

	07
	Publicación de resultados de la Evaluación de Hoja de vida documentada , en el portal web del Gobierno Regional y/o en lugar visible de acceso público.
	08 de Mayo del 2015 

Hora: 7: 00pm.
	Comisión  Permanente de Selección de Personal bajo el RLE. “CAS”.

	08
	Publicación de resultado final en el portal web del Gobierno Regional y/o en lugar visible de acceso público.
	11 de Mayo del 2015

Hora: 9: 00am.
	Comisión  Permanente de Selección de Personal bajo el RLE. “CAS”.


      REGISTRO Y SUSCRIPCION DEL CONTRATO:

	01
	Suscripción y Registro del Contrato
	 12 de Mayo del 2015
	Oficina de Administración/Escalafón.


4. PRESENTACIÓN DE SOBRE:

La presentación se efectuará en un sobre cerrado y estarán dirigidas a la Comisión Permanente de Evaluación CAS, conforme al siguiente detalle:

Señores:

Gobierno Regional de Huancavelica

Atte.: OFICINA DE DESARROLLO HUMANO


PROCESO DE CONTRATACION N° 002 -2015/GOB-REG-HVCA/ODH.

Contratación Administrativa de Servicio –CAS.

Objeto de la Convocatoria………………………………………ITEM……………….


NOMBRES Y APELLIDOS:……………………………………….

DNI:…………………………………………………………………

      N° Folios…………….

5. CRITERIOS DE EVALUACION:
Los factores de evaluación dentro del proceso de selección, tendrá un máximo y un mínimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

5.1 PARA EL GRUPO PROFESIONAL:

	EVALUACIONES
	PESO
	PUNTAJE 

	EVALUACIÓN  ESCRITA
	50%
	50

	ENTREVISTA PERSONAL
	30%
	30

	· Compromiso 
	
	10.0

	· Responsabilidad
	
	10.0

	· Pro actividad
	
	5.0

	· Trabajo en equipo
	
	5.0

	EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
	20 %
	20

	a. Formación Académica. 
· Título Profesional
· Grado Académico Universitario
(Solo se asignará puntaje cuando el perfil lo requiera)

	05
05

	05

	b. Capacitación: en temas  relacionados a gestión pública en  los tres últimos años:

Hasta 50 horas a mas
Hasta 49 horas
Hasta 39 horas
	05
03
02
	05

	c. Experiencia Laboral en entidades públicas y privadas
· Más de 01 año

· 01 año 
	10
08
	10

	PUNTAJE TOTAL
	100%
	100


5.2 PARA EL GRUPO TECNICO Y AUXILIAR:

	EVALUACIONES
	PESO
	PUNTAJE 

	EVALUACIÓN  ESCRITA
	50%
	50

	ENTREVISTA PERSONAL
	30%
	30

	· Compromiso 
	
	10.0

	· Responsabilidad
	
	10.0

	· Pro actividad
	
	5.0

	· Trabajo en equipo
	
	5.0

	EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
	20 
	20

	a. Formación Académica. 
· Grado Académico Universitario 
· Título Profesional No Universitario
· Egresado de Universidades
· Estudios Universitarios No concluidos
· Estudios No Universitarios No concluidos
(Solo se asignará puntaje cuando el perfil lo requiera)

	05

05

05
05

05

05
	05

	b. Capacitación: en temas  relacionados a gestión pública 
      en  los tres últimos años:

Hasta 50 horas a mas

Hasta 49 horas

Hasta 39 horas
	05

03

02
	05

	c. Experiencia Laboral :en entidades públicas y privadas
· Más de 01 año

· 01 año 
	10

08
	10

	PUNTAJE TOTAL
	100%
	100


5.3. ETAPA ELIMINATORIA:
El proceso de selección de personal será de carácter eliminatorio, según lo señalado en el numeral 5.4 del presente.

5.4. PUNTAJES MINIMOS PARA ACCEDER A LA SIGUIENTE ETAPA:
· Los postulantes tanto para el grupo profesional, técnico y Auxiliar, para poder acceder a la siguiente etapa deberán de acumular un  puntaje mínimos que se detalla líneas abajo:

Evaluación escrita 
 :
36 puntos.

Entrevista personal   
 :
22 puntos.
· Total acumulado para pasar a la evaluación de Hoja de Vida: 58 puntos

· Se declarará ganador al postulante que obtenga el mayor puntaje de la sumatoria total de las tres etapas de Evaluación (PT=  EE +EP + EHV).
DONDE.

PT   =  Puntaje Total

EE =   Evaluación Escrita

EP   = Entrevista Personal

EHV = Evaluación de Hoja de Vida

· La bonificación para los postulantes con discapacidad y licenciados de las FF.AA. Será:

PARA EL CASO DE LOS POSTULANTES CON DISCAPACIDAD:

Se les abonara el 15 % más sobre el puntaje total obtenido.

PARA EL CASO DE LOS POSTULANTES LICENCIADOS DE LAS FF.AA

Se les abonará el 10% más sobre el puntaje total obtenido.

   PT= EHV + EP+ 15% 

   PT=EHV + EP+ 10%

6. DOCUMENTACION A PRESENTAR:
6.1. PRESENTACIÓN DE LA HOJA DE VIDA DOCUMENTADA:
La información consignada en la Hoja de Vida tiene carácter de Declaración Jurada, por lo que el postulante será responsable de la información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que lleve a cabo la entidad, las mismas que deben presentarse en un folder  debidamente firmadas, huella digital y foliado con letras y números.. Aquellas propuestas que no cumplan con lo antes señalado se tendrán como no presentada. Asimismo los documentos no legibles no serán considerados para la evaluación. 

6.2. HOJA DE VIDA DOCUMENTADA:
La Hoja de Vida  Documentada será firmada, el mismo que contendrá la siguiente documentación:

a) Formato de contenido de la Hoja de Vida (Anexo 3)
b) Copia fe datada Notarialmente del DNI

c) Copia simple de la documentación sustentatoria de la hoja de Vida.

En el siguiente Orden, con su respectivo separador:

1) Formación Académica ( copia fedatada Notarialmente del Título y/o grado alcanzado de igual forma su habilidad Profesional):

2) Capacitación.
3) Experiencia para el puesto convocado, acreditar con documentos como comprobantes de pago, Ordenes de Servicio, certificados, constancias de trabajo.

d) Declaración Jurada de No Tener inhabilitación Vigente según RNSDD (Anexo 4).

e) Declaración Jurada para prevenir casos de Nepotismo (Anexo 5)

f) Declaración Jurada (Bonificaciones) (Anexo 6).

g) Declaración Jurada de Afiliación al Régimen Previsional (Anexo 7)

h) Declaración Jurada de No tener Deudas por Concepto de Alimentos (Anexo 8)
NOTA: 

1) El postulante no pude presentarse a la vez en 02 a más Ítems  y/o convocatorias.

2)  Si no es rellenada la información tal cual indica en los Anexos será causal de descalificación.

3) La Comisión se reserva el derecho de efectuar la verificación posterior de los documentos que presenta el postulante, en mérito al Principio de Privilegio de controles posteriores de la Ley Nro. 27444 concordante con el D.S. Nro. 096-2007-PCM. 

4) En caso de comprobarse falsedad alguna a los datos, el postulante se  someterá a las sanciones contempladas en el Art. 427 del Código Penal, tipificado como delito contra la fe pública en general.

5)  Los participantes que no hayan resultado ganadores podrán recoger sus sobres sólo hasta después de los 07 días calendarios de haber culminado el proceso de selección. La Entidad se reserva el derecho de ponerlos a disposición para los fines que sean convenientes.
6.3. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:
1. Declaratoria del Proceso como Desierto:

a) Cuando no  se presentan postulantes al proceso de selección.

b) Cuando no se cuente con al menos dos postulantes  para la primera etapa.

c) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mínimos.

2. Cancelación del Proceso de Selección:

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio proceso.

b) Por restricciones presupuestales

c) Otras razones debidamente justificados.

ANEXO 1

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

	ITEM
	CARGO
	FORMACION  ACADEMICA SOLICITADA
	Nº DE PLAZAS
	PLAZO DE CONTRATO
	AREA DE PRESTACION DE SERVICIOS
	MONTO A PAGAR

	2.1
	ESPECIALISTA CONTABLE 
	 CONTADOR PÚBLICO COLEGIADO CON HABILITACIÓN VIGENTE.
	01
	03 meses
	Economía – Contabilidad
	2,800.00

	2.2
	ASISTENTE DE CONTABILIDAD
	PROFESIONAL TITULADO EN CONTABILIDAD 
	01
	03 meses
	Economía – Contabilidad
	2,000.00

	2.3
	APOYO ADMINISTRATIVO
	BACHILLER DE LA CARRERA PROFESIONAL DE CONTABILIDAD
	01
	03 meses
	Economía – Contabilidad
	1,500.00

	2.4
	SECRETARIA EJECUTIVA

	TITULADO EN SECRETARIADO EJECUTIVO
	01
	03meses
	Economía – Contabilidad
	1,200.00

	2.5
	  ANALISTA
	PROFESIONAL TITULADO EN ADMINISTRACIÓN Y/O CONTABILIDAD
	01
	03 meses
	Economía – Tesorería
	2,500.00

	2.6
	ASISTENTE DE TESORERÍA
	PROFESIONAL TITULADO EN CONTABILIDAD
	01
	03 meses
	Economía – Tesorería
	2,000.00  

	2.7
	ASISTENTE DE TESORERÍA  
	PROFESIONAL TITULADO EN CONTABILIDAD
	01
	03meses
	Economía – Tesorería
	2,000.00

	2.8
	TÉCNICO EN CONTABILIDAD
	PROFESIONAL TÉCNICO EN CONTABILIDAD
	01
	03meses
	Economía – Tesorería – unidad de caja
	1,200.00

	2.9
	TÉCNICO EN CONTABILIDAD
	PROFESIONAL TÉCNICO EN CONTABILIDAD
	01
	03meses
	Economía – Tesorería – unidad de caja
	1,200.00

	2.10
	AUXILIAR ADMINISTRATIVO
	EGRESADO DE LA CARRERA TÉCNICA DE CONTABILIDAD.
	01
	03 meses
	Economía – Tesorería – unidad de caja
	1,000.00

	2.11
	SECRETARIA EJECUTIVA
	TÍTULO DE LA CARRERA TÉCNICA DE SECRETARIADO EJECUTIVO
	01
	03 meses
	Economía -  Área de Tesorería
	1,200.00

	2.12
	INGENIERO AMBIENTAL
	INGENIERO  AMBIENTAL, TITULADO, COLEGIADO Y HABILITADO.

	01
	03meses
	Sub Gerencia de Gestion Ambiental
	2,000.00

	2.13
	ASISTENTE SUB GERENCIAL
	BACH. INGENIERÍA AMBIENTAL
	01


	03 meses
	Sub Gerencia de Gestión Ambiental
	1,500.00

	2.14
	SECRETARIA EJECUTIVA
	TÍTULO PROFESIONAL TÉCNICO EN SECRETARIADO EJECUTIVO
	01
	03meses
	Sub Gerencia de Gestión Ambiental
	1,500.00

	2.15
	AUXILIAR ADMINISTRATIVO
	PROFESIONAL TÉCNICO EN CONTABILIDAD
	01
	03meses
	Gerencia de Recursos Naturales y Gestión Ambiental
	1,500.00

	2.16
	PERSONAL DE LIMPIEZA
	ESTUDIOS SECUNDARIA  CONCLUIDOS
	01
	03meses
	Gerencia de Recursos Naturales y Gestión Ambiental
	1,000.00

	2.17
	CONDUCTOR
	SECUNDARIA COMPLETA

	01
	03 meses
	Gerencia de Recursos Naturales y Gestión Ambiental
	1,500.00

	2.18
	ASISTENTE DE INGIENERIA
	BACHILLER EN INGENIERÍA CIVIL.
	01
	01 mes
	Sub Gerencia de Estudios
	3,000.00

	2.19
	CONDUCTOR 
	SECUNDARIA COMPLETA
	01
	03 meses
	Sub Gerencia de Estudios
	1,600.00

	2.20
	SECRETARIA EJECUTIVA
	TÉCNICA EN SECRETARIADO EJECUTIVO.
	01
	03 meses
	Sub Gerencia de Estudios
	1,500.00

	2.21
	TECNICO PESQUERO
	BACH. PESQUERO, ZOOTECNIA .
	01

	03MESES
	DIREPRO – AREA SEGUIMIENTO, CONTROL Y VIGILANCIA
	1,200.00

	2.22
	AUXILIAR ADMINISTRATIVO
	EGRESADO DE ADMINISTRACION, CONTABILIDAD , ECONOMIA.
	01

	03MESES
	DIREPRO – AREA MYPES Y COOPERATIVAS
	1,500.00

	2.23
	SECRETARIA EJECUTIVA
	TITULADA EN SECRETARIADO EJECUTIVO
	01
	03 meses
	Dirección Regional de Producción
	1,500.00

	2.24
	INGENIERO  
	INGENIERO PESQUERA, BIÓLOGO, ZOOTECNISTA. COLEGIADO Y HABILITADO
	01
	03 meses
	Dirección Regional de Producción
	2,600.00

	2.25
	SECRETARIA
	TITULADA EN SECRETARIADO EJECUTIVO
	01
	03 meses
	Dirección Regional de Energía y Minas
	1,500.00

	2.26
	APOYO ADMINISTRATIVO
	BACHILLER EN ADMINISTRACIÓN, CONTABILIDAD, ECONOMIA.
	01
	03 meses
	Dirección Regional de Energía y Minas
	1,500.00

	2.27
	CONDUCTOR 
	SECUNDARIA COMPLETA
	01
	03 meses
	Dirección Regional de Energía y Minas
	1,500.00

	2.28
	INGENIERO MINAS
	TÍTULO Y/O BACHILLER EN  INGIENERIA DE MINAS.
	01
	03 meses
	Dirección Regional de Energía y Minas
	1,800.00

	2.29
	INGENIERO ELECTRICO
	TÍTULO Y/O BACHILLER EN INGIENERIA ELECTRICAY/O ELECTRONICO.
	01
	03 meses
	Dirección Regional de Energía y Minas
	1,800.00

	2.30
	INGENIERO AMBIENTALISTA
	TÍTULO Y/O BACHILLER EN INGIENERIA AMBIENTAL
	01
	03 meses
	Dirección Regional de Energía y Minas
	1,800.00

	2.31
	ADMINISTRADOR.
	LICENCIADO EN ADMINISTRACIÓN COLEGIADO Y HABILIADO
	01
	03 meses
	Aldea Infantil Ssan Francisco de Asis
	2,500.00

	2.32
	AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
	PROFESIONAL TECNICO EN COMPUTACION E INFORMATICA
	01
	03 meses
	Aldea Infantil Ssan Francisco de Asis
	1,500.00

	2.33
	DOCENTE DE EDUCACIÓN INICIAL
	BACHILLER  O ESTUDIOS EN EDUCACIÓN INICIAL.
	01
	03 meses
	Aldea Infantil Ssan Francisco de Asis
	1,500.00

	2.34
	DOCENTE DE EDUCACIÓN PRIMARIA
	BACHILLER  O ESTUDIOS EN EDUCACIÓN PRIMARIA
	01
	03 meses
	Aldea Infantil Ssan Francisco de Asis
	1,500.00

	2.35
	ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
	TITULADO Y/O BACHILLER EN ADMINISTRACIÓN
	01
	03meses
	Aldea Infantil Ssan Francisco de Asis
	1,800.00

	2.36
	PSICOLOGO 
	PROFESIONAL EN PSICOLOGIA COLEGIADO Y HABILITADO 
	01
	03meses
	Aldea Infantil Ssan Francisco de Asis
	2,500.00

	2.37
	GUARDIAN
	ESTUDIOS SUPERIORES CONCLUIDOS
	01
	03meses
	Aldea Infantil Ssan Francisco de Asis
	1,300.00

	2.38
	CONDUCTOR
	SECUNDARIA COMPLETA
	01
	03meses
	Aldea Infantil Ssan Francisco de Asis
	1,500.00

	2.39
	AUXILIAR DE FORMACION DE NIÑO
	ESTUDIOS SUPERIORES NO CONCLUIDOS DE PREFERENCIA EN EDUCACIÓN
	01
	03meses
	Aldea Infantil Ssan Francisco de Asis
	1,900.00

	2.40
	ABOGADO
	ABOGADO   COLEGIADO Y HABILITADO
	01
	03 meses
	Dirección Regional de Trabajo y promoción del Empleo de Huancavelica
	1,900.00

	2.41
	COORDINADOR
	BACHILLER Y/O TITULADO EN ADMINISTRACIÓN, CONTABILIDAD, ECONOMÍA .
	01
	03 meses
	Dirección Regional de Trabajo y promoción del Empleo de Huancavelica
	1,800.00

	2.42
	PSICOLOGO
	BACHILLER Y/O TITULADO EN PSICOLOGÍA
	01
	03 meses
	Dirección Regional de Trabajo y promoción del Empleo de Huancavelica
	1,500.00

	2.43
	ESPECIALISTA EN INFORMACIONES I
	EGRESADO, BACHILLER Y/O TITULADO ADMINISTRACIÓN, CONTABILIDAD, ECONOMÍA Y AFINE
	01
	03 meses
	Dirección Regional de Trabajo y promoción del Empleo de Huancavelica
	1,500.00

	2.44
	ASISTENTE DE AREA 
	EGRESADO EN ADMINISTRACIÓN, CONTABILIDAD Y /AFINES.
	01
	03 meses
	Dirección Regional de Trabajo y promoción del Empleo de Huancavelica
	900.00

	2.45


	TÉCNICO ADMINISTRATIVO  
	EGRESADO / BACHILLER EN ADMINISTRACIÓN Y/O CONTABILIDAD Y AFINES.
	01
	01 mes
	Dirección Regional de Trabajo y promoción del Empleo de Huancavelica
	1,150.00

	2.46
	ASISTENTE ADMINISTRATIVO
	EGRESADO / BACHILLER EN ADMINISTRACIÓN Y/O CONTABILIDAD Y AFINES.
	01
	03 mes
	Dirección Regional de Trabajo y promoción del Empleo de Huancavelica
	1,000.00


ANEXO 2

PERFIL DE PUESTOS

2.1. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN ESPECIALISTA CONTABLE 
	AREA USUARIA
	Economía – Contabilidad

	PUESTO
	Especialista Contable 


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	Contratar los servicios de un (01) Especialista Contable 


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	Contador Público Colegiado con habilitación vigente.

	EXPERIENCIA GENERAL
	Experiencia mínima de 02 años en instituciones públicas y/o privadas.

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	Experiencia mínima de 01 en entidades públicas.

	CAPACITACIÓN


	Capacitación en materias relacionadas al Sistema de contabilidad.

	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	 
	X 
	
	 

	Excel
	 
	X 
	
	 

	Power Point
	
	X
	
	


C. COMPETENCIAS:

	Compromiso, Pro actividad, Responsabilidad y trabajo en equipo.


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

	a. Analizar las cuentas contables del  2101 “Impuestos, Contribuciones y Otros”, 2102 “Remuneraciones, Pensiones y Beneficios por Pagar” y 2105 “Obligaciones Tesoro Público”. 

b. Apoyar en la Revisión, Consolidación y Elaboración de los Estados Financieros y Presupuestarios con sus respectivos anexos de los periodos trimestrales, semestrales y cierre anual de cada Ejercicio Fiscal a nivel de Unidad Ejecutora y de Pliego. 

c. Contabilizar las fases del compromiso, devengado, girado y pagado de los Expedientes en el Sistema Integrado de la Administración Financiera (SIAF) – Módulo Contable, del Tipo de Operación ON – Planillas de Pago de Remuneraciones para los Trabajadores Activos, Cesantes, Régimen del CAS y Obras, por toda fuente de financiamiento.

d. Contabilizar las fases del compromiso, devengado, girado, pagado y las rendiciones de los Expedientes en el Sistema Integrado de la Administración Financiera (SIAF) – Módulo Contable, de los Tipos de Operación: A, AV, C, RC, N, TF, OG, Y, YT, YG; por toda fuente de financiamiento.

e. Contabilizar los Expedientes en el Sistema Integrado de la Administración Financiera (SIAF) de todos los Compromisos Anuales y Documentos Entregados (Cheques) de manera mensual.

f. Conciliar  y firmar las  Actas vía Web a nivel de Unidad Ejecutora y de Pliego, sobre las Transferencias Financieras Recibidas y Otorgadas entre Entidades del Sector Público.

g. Las demás funciones que le asigne el Jefe del Área de Contabilidad.


E. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	En la sede del Gobierno Regional Huancavelica

	DURACION
	A partir de la suscripción del contrato por 03 meses

	REMUNERACION MENSUAL
	S/ 2,800.00 (dos mil ochocientos con 00/100 nuevos soles) los cuales incluyen los impuestos afiliaciones de ley, así como toda deducción aplicable al contratado bajo esta modalidad.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: “Dirección Regional de Administración-Oficina de Economía”

Finalidad: “0093928 Oficina de Economía”

Fuente de Financiamiento: 1 Recursos Ordinarios

Rubro: 00 Recursos Ordinarios

Programa: 9001

Prod/Proy: 3.999999

Ct/AI/Obra: 5.000003

Función: 03

División Funcional: 006

Grupo Funcional:  008

Meta Presupuestal: 0041


	AREA USUARIA
	Economía – Contabilidad

	PUESTO
	Asistente de Contabilidad


2.2. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN ASISTENTE DE CONTABILIDAD
A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	Contratar los servicios de un (01) Asistente de Contabilidad para control previo.


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	Profesional Titulado en Contabilidad

	EXPERIENCIA GENERAL
	Experiencia mínima de 02 años en instituciones públicas y/o privadas.

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	Experiencia mínima de 01 en entidades públicas.



	CAPACITACIÓN
	Capacitación en materias relacionadas al Sistema de contabilidad.

	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	 
	
	X 
	 

	Excel
	 
	
	X 
	 

	Power Point
	
	
	X 
	


C. COMPETENCIAS:

	Compromiso, Pro actividad, Responsabilidad y trabajo en equipo.


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

	a. Efectuar el Control Previo y Analizar la verificación sobre la documentación sustentadora que se adjunta a cada expediente de las Órdenes de Compra y/o Servicios, Contratos; por  toda Fuente de  Financiamiento, de conformidad a la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante D.L. 1017  y Reglamento de Contrataciones  del Estado, aprobado mediante D.S Nº 0184-2008-EF, y de conformidad a las Directivas  Internas del Gobierno Regional Nº 015-2011/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDIeI y Directiva Nº 009-2012/GOB.REG.HVCA/GRRyAT-SGDIeI. Normas Presupuestales, etc.

b. Revisar las  Planillas de Jornales de Obras, y Proyectos, Planillas CAS, Planillas de Personal Activo, Pensionistas, del Gobierno Regional de Huancavelica.

c. Devengar en el Sistema de Administración Financiera – SIAF SP, todos los documentos revisados. Según la Directiva de Tesorería.

d. Efectuar el control previo a Rendiciones por Encargo Interno, otorgado a personal nombrado, contratado y funcionarios del Gobierno Regional de Huancavelica.

e. Efectuar el control previo a las Asignaciones de Viáticos por Comisión de Servicio Oficinal y Capacitación para los Funcionarios, Directivos y Servidores del Gobierno Regional de Huancavelica, así como el Compromiso, Anual, Mensual y Devengado en el Sistema del SIAF.


E. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	En la sede del Gobierno Regional Huancavelica

	DURACION
	A partir de la suscripción del contrato por 03 meses

	REMUNERACION MENSUAL
	S/ 2,000.00 (dos mil con 00/100 nuevos soles) los cuales incluyen los impuestos afiliaciones de ley, así como toda deducción aplicable al contratado bajo esta modalidad.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: “Dirección Regional de Administración-Oficina de Economía”

Finalidad: “0093928 Oficina de Economía”

Fuente de Financiamiento: 1 Recursos Ordinarios

Rubro: 00 Recursos Ordinarios

Programa: 9001

Prod/Proy: 3.999999

Ct/AI/Obra: 5.000003

Función: 03

División Funcional: 006

Grupo Funcional:  008

Meta Presupuestal: 0041


	AREA USUARIA
	Economía - Contabilidad

	PUESTO
	Apoyo Administrativo


2.3. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN APOYO ADMINISTRATIVO

A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	Contratar los servicios de un (01) Apoyo Administrativo para la atención al público en ventanilla para el área de contabilidad


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	Bachiller de la Carrera Profesional de Contabilidad. 

	EXPERIENCIA GENERAL
	Contar  como mínimo  02 años de experiencia laboral en Instituciones Públicas y/o privadas.

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	Experiencia mínima de 01 año en entidades públicas.

	CAPACITACIÓN
	Capacitación en materias relacionadas al Sistema de contabilidad.

	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	 
	X 
	
	

	Excel
	 
	X
	
	

	Power Point
	
	X
	
	


C. COMPETENCIAS:

	Compromiso, Pro actividad,Responsabilidad y trabajo en equipo 


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

	a. Atender al público (o usuario) y brindar información del estado de trámite de los expedientes de pago (Orden de Compra, Orden de Servicio, Planillas por todo tipo de concepto), previa verificación en el Sistema de Administración Financiera SIAF-SP.

b. Registrar en el Sistema de Control de Gastos sobre el ingreso al Área de Economía de las Órdenes de Servicio, Órdenes de Compra, Planilla de Pensiones, Planilla de Remuneraciones, Planilla de Jornales, Planilla de Dietas, Planilla de Propinas, Planilla de Mano de Obra no Calificada y Otros.

c. Controlar y  hacer el seguimiento de las firmas por control previo en los respectivos documentos. 

d. Derivar comprobantes de pago a la Unidad de Tesorería

e. Otras actividades concernientes al área determinada por el jefe inmediato y superior.


E. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	En la sede del Gobierno Regional Huancavelica

	DURACION
	A partir de la suscripción del contrato por 03 meses

	REMUNERACION MENSUAL
	S/ 1,500.00 (mil quinientos con 00/100 nuevos soles) los cuales incluyen los impuestos afiliaciones de ley, así como toda deducción aplicable al contratado bajo esta modalidad.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: “Dirección Regional de Administración-Oficina de Economía”

Finalidad: “0093928 Oficina de Economía”

Fuente de Financiamiento: 1 Recursos Ordinarios

Rubro: 00 Recursos Ordinarios

Programa: 9001

Prod/ Proy: 3.999999

Ct/AI/Obra: 5.000003

Función: 03

División Funcional: 006

Grupo Funcional:  008

Meta Presupuestal: 0041


	AREA USUARIA
	Economía – Contabilidad

	PUESTO
	Secretaria ejecutiva 


2.4. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UNA SECRETARIA EJECUTIVA
A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	Contratar los servicios de un (01) Secretaria Ejecutiva para el área de contabilidad


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	Titulado en Secretariado Ejecutivo 

	EXPERIENCIA GENERAL
	Experiencia mínima de 01 año en el sector público y/ o privado.

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	Experiencia mínima de 06  meses  en entidades públicas. 

	CAPACITACIÓN
	Capacitación en materias relacionadas a la formación académica.

	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	 
	X
	
	

	Excel
	 
	X
	
	

	Power Point
	
	X
	
	


C. COMPETENCIAS:

	Compromiso, Pro actividad,Responsabilidad y trabajo en equipo.


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

	a. Formular y elaborar documentos relacionados con el puesto de trabajo.

b. Conservar la documentación al día y darle trámite.

c. Registrar, clasificar y distribuir los documentos administrativos

d. Mantener actualizado los  documentos del área de Contabilidad

e. Clasificar y Archivar de los documentos.
f. Redactar los documentos (oficios, informes, memorándums y otros).
g. Organizar y mantener el archivo de los  documentos 
h. Registrar en el SISGEDO los documentos recibido y emitidos
i. Otras actividades designadas por el jefe inmediato.


E. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	En la sede del Gobierno Regional Huancavelica

	DURACION
	A partir de la suscripción del contrato por 03 meses

	REMUNERACION MENSUAL
	S/ 1.200.00  (mil doscientos con 00/100 nuevos soles) los cuales incluyen los impuestos afiliaciones de ley, así como toda deducción aplicable al contratado bajo esta modalidad.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: “Dirección Regional de Administración-Oficina de Economía”

Finalidad: “0093928 Oficina de Economía”

Fuente de Financiamiento: 1 Recursos Ordinarios

Rubro: 00 Recursos Ordinarios

Programa: 9001

Prod/Proy: 3.999999

Ct/AI/Obra: 5.000003

Función: 03

División Funcional: 006

Grupo Funcional:  008

Meta Presupuestal: 0041


2.5. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN ANALISTA
	AREA USUARIA
	Economía – Tesorería 

	PUESTO
	Analista


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	Contratar los servicios de un (01) Analista  para tributos


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	Profesional titulado en administración y/o contabilidad.

	EXPERIENCIA GENERAL
	Experiencia mínima de 02 años en instituciones públicas y/o privadas.

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	Experiencia mínima de 01 año en entidades públicas.

	CAPACITACIÓN
	Capacitación en materias relacionadas al Sistema de tesorería y/o contabilidad.

	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	 
	X 
	
	 

	Excel
	 
	X 
	
	 

	Power Point
	
	X 
	
	


C. COMPETENCIAS:

	Compromiso, Pro actividad, Responsabilidad y trabajo en equipo .


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

	a. Procesar los datos para, declaración y pago de los Impuestos, mediante el P.D.T., de los formularios 621 (I.G.V. – Renta Mensual), 626 (Agentes de Retención) y 601 (Rentas de Cuarta Categoría), en comparación del T-Registro.

b. Elaborar la Planilla Electrónica PDT_PLAME Versión 2.5. correspondiente a cada periodo tributario.

c. Procesar  los  datos para la declaración del COA (Confrontación de Operaciones Auto declaradas), correspondiente a cada periodo tributario de manera mensual.

d. Procesar los datos para la declaración del DAOT (Declaración Anual de Operaciones con terceros), correspondiente a cada periodo fiscal.

e. Efectuar las Conciliaciones Bancarias de las cuentas del Gobierno Regional Huancavelica

f. Elaborar las Cuentas de Enlace a nivel de Unidad Ejecutora y Pliego

g. Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Oficina de Economía.




E. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	En la sede del Gobierno Regional Huancavelica

	DURACION
	A partir de la suscripción del contrato por 03 meses


	REMUNERACION MENSUAL
	S/ 2,500.00 (dos mil  quinientos con 00/100 nuevos soles) los cuales incluyen los impuestos afiliaciones de ley, así como toda deducción aplicable al contratado bajo esta modalidad.



	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: “Dirección Regional de Administración-Oficina de Economía”

Finalidad: “0093928 Oficina de Economía”

Fuente de Financiamiento: 1 Recursos Ordinarios

Rubro: 00 Recursos Ordinarios

Programa: 9001

Prod/Proy: 3.999999

Ct/AI/Obra: 5.000003

Función: 03

División Funcional: 006

Grupo Funcional:  008

Meta Presupuestal: 0041


2.6. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN ASISTENTE DE TESORERIA

	AREA USUARIA
	Economía – Tesorería

	PUESTO
	Asistente de Tesorería


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	Contratar los servicios de un (01) Asistente de Tesorería  para Giro (Inversión R-O)


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	Profesional Titulado en Contabilidad.

	EXPERIENCIA GENERAL
	Experiencia mínima de 01 año en el sector público y/o privado.

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	Experiencia mínima de 10 meses  en el sector público.

	CAPACITACIÓN
	Capacitación en materias relacionadas al Sistema de tesorería y/o contabilidad.

	Nivel de dominio

	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	 
	
	X
	

	Excel
	 
	
	X
	

	Power Point
	
	
	X
	


C. COMPETENCIAS:

	Compromiso, Pro actividad, Responsabilidad y trabajo en equipo.


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR 
	a. Revisar  las  órdenes de Servicio de la fuente de financiamiento (1.00) INVERSIONES de acuerdo a la directiva de Gobierno Regional de Huancavelica para la buena conducción de gestión.

b. Revisar  las  órdenes de Compra de la fuente de financiamiento (1.00) INVERSIONES de acuerdo a la directiva de Control Previo de Gobierno Regional de Huancavelica para la buena conducción de gestión.

c. Revisar  las  órdenes de Compra de la fuente de financiamiento (1.00) INVERSIONES de acuerdo a la directiva de tesorería de acuerdo tesoro público y según la ley del comprobante de pago, retenciones y detracciones.

d. Verificar en el Sistema de Administración Financiera SIAF, sobre los compromisos de los expedientes emitidos por la oficina de logística, el devengado del área de contabilidad en la l fuente de financiamiento (1.00) INVERSIONES, para luego efectuar la Fase Giro de cada Expediente.

e. Girar los  cheques de la planilla de jornales, planilla de viáticos y planilla de mano de obra no calificada, adquisición  de bienes y  servicios concernientes a la obra de la fuente de financiamiento (1.00) INVERSIONES.

f. Girar los cheques de órdenes de servicio, órdenes de compra, y otros de la fuente de financiamiento (1.00) INVERSIONES.

g. Depositar  a la Cuenta Corriente Interbancaria CCI de los diferentes proveedores de la fuente de financiamiento (1.00) INVERSIONES.

h. Conciliar entre la ejecución financiera y presupuestal de la obra en referencia de la fuente de financiamiento (1.00) INVERSIONES.

i. Reprogramar los cheques emitidos y vencidos de la fuente de financiamiento (1.00) INVERSIONES.

j. Registro magnético de los comprobantes de Pagos emitidos de la fuente de financiamiento (1.00) INVERSIONES.

k. Controlar los Comprobantes de Pago de la fuente de financiamiento (1.00) INVERSIONES.

l. Otras labores inherentes a la referencia, que son efectuadas en la Oficina de Economía.




E. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	En la sede del Gobierno Regional Huancavelica

	DURACION
	A partir de la suscripción del contrato por 03 meses

	REMUNERACION MENSUAL
	S/ 2,000.00  (dos mil con 00/100 nuevos soles) los cuales incluyen los impuestos afiliaciones de ley, así como toda deducción aplicable al contratado bajo esta modalidad.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: “Dirección Regional de Administración-Oficina de Economía”

Finalidad: “0093928 Oficina de Economía”

Fuente de Financiamiento: 1 Recursos Ordinarios

Rubro: 00 Recursos Ordinarios

Programa: 9001

Prod/Proy: 3.999999

Ct/AI/Obra: 5.000003

Función: 03

División Funcional: 006

Grupo Funcional:  008

Meta Presupuestal: 0041


	AREA USUARIA
	Economía – Tesorería

	PUESTO
	Asistente de Tesorería  


2.7.  TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN ASISTENTE DE TESORERIA
 A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	Contratar los servicios de un (01) Asistente de Tesorería para el Giro (CANON, RDR, DONACIONES Y    TRANSFERENCIAS)


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	Profesional titulado en Contabilidad.

	EXPERIENCIA GENERAL
	Experiencia mínima de 01 año en el sector público/o privado.

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	Experiencia mínima de 10 meses en entidades públicas.



	CAPACITACIÓN


	Capacitación en materias relacionadas al Sistema de tesorería y/o contabilidad.

	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	 
	
	X
	

	Excel
	 
	
	X
	

	Power Point
	
	
	X
	

	Microsoft visual fox pro 
	
	
	X
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Ingles
	 
	x
	
	


C. COMPETENCIAS:

	Compromiso, Pro actividad,Responsabilidad y trabajo en equipo.


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

	a. Revisar las órdenes de Servicio de la fuente de financiamiento CANON, RDR, DONACIONES Y TRANSFERENCIAS de  acuerdo a la directiva de Gobierno Regional de Huancavelica para la buena conducción de gestión. 

b. Revisar las órdenes de Compra de la fuente de financiamiento CANON, RDR, DONACIONES Y TRANSFERENCIAS de  acuerdo a la directiva de Control Previo de Gobierno Regional de Huancavelica para la buena conducción de gestión.

c. Revisar las órdenes Orden de Compra en la fuente de financiamiento  CANON, RDR, DONACIONES TRANSFERENCIAS de acuerdo a la Directiva de Tesorería, según la ley del Comprobante de Pago, retenciones y detracciones.

d. Verificar en el Sistema Integrado de Administración Financiera SIAF-SP, sobre los compromisos de los expedientes emitidos por la oficina de logística y los devengados por el área de contabilidad de la fuente de financiamiento CANON, RDR, DONACIONES TRANSFERENCIAS  para luego efectuar la Fase de  Giro de cada Expediente.

e. Girar lo cheques de la cuenta CANON Y SOBRECANON, DONAICONES Y TRANSFERENCIAS, RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS (Cuenta Única Del Tesoro Público) de la planilla de jornales, planilla de viáticos, planilla de mano de obra no calificada planillas del personal contratado bajo la modalidad de contrato administrativo de servicios , adquisición  de bienes y  servicios concernientes a la obra.

f. Girar en  la fuente de financiamiento  CANON Y SOBRECANON, DONAICONES Y TRANSFERENCIAS, RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS (Cuenta Única Del Tesoro Público) cheques de Órdenes de Servicio, Órdenes de Compra, y Otros.

g. Depositar a la Cuenta Corriente Interbancaria CCI de los diferentes proveedores de la fuente de financiamiento CANON, RDR, DONACIONES Y TRANSFERENCIAS.

h. Conciliar entre la ejecución financiera y presupuestal de la obra en referencia.

i. Reprogramar los cheques emitidos y vencidos.

j. Realizar el registro magnético de los comprobantes de Pagos emitidos de la cuenta CANON Y SOBRECANON (Cuenta Única Del Tesoro Público ) 

k. Controlar  los Comprobantes de Pago.

l. Otras labores inherentes a la referencia, que son efectuadas en la Oficina de Economía.




E. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	En la sede del Gobierno Regional Huancavelica

	DURACION
	A partir de la suscripción del contrato por 03 meses

	REMUNERACION MENSUAL
	S/ 2,000.00  (dos mil con 00/100 nuevos soles) los cuales incluyen los impuestos afiliaciones de ley, así como toda deducción aplicable al contratado bajo esta modalidad.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: “Dirección Regional de Administración-Oficina de Economía”

Finalidad: “0093928 Oficina de Economía”

Fuente de Financiamiento: 1 Recursos Ordinarios

Rubro: 00 Recursos Ordinarios

Programa: 9001

Prod/Proy: 3.999999

Ct/AI/Obra: 5.000003

Función: 03

División Funcional: 006

Grupo Funcional:  008

Meta Presupuestal: 0041


2.8. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN TECNICO EN CONTABILIDAD
	AREA USUARIA
	Economía – Tesorería – unidad de caja

	PUESTO
	Técnico en Contabilidad 


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	Contratar los servicios de un (01) Técnico en Contabilidad  Para Pagaduría de  Caja


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	Profesional Técnico en Contabilidad

	EXPERIENCIA GENERAL
	Experiencia mínima de 01 año en el sector publico y/o privado.

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	Experiencia mínima de 06 meses en entidades públicas.

	CAPACITACIÓN
	Capacitación en materias relacionadas al Sistema de tesorería y/o contabilidad.

	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	 
	X
	
	

	Excel
	 
	X
	
	

	Power Point
	
	X
	
	


C. COMPETENCIAS:

	Compromiso, Pro actividad,Responsabilidad  y trabajo en equipo.


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

	a. Recepcionar, verificar, foliar y controlar los comprobantes de pago de las diferentes fuentes de      financiamiento en una Entidad Pública.

b. Elaborar el inventario físico y virtual de los comprobantes de pago de las diferentes fuentes de financiamiento en una Entidad Pública.

c. Archivar las Rendiciones en los respectivos comprobantes de pago que le correspondan de una entidad pública, previa revisión.

d. Facilitar los comprobantes de pago a los proveedores y/o usuarios según corresponda. 

e. Otras actividades designadas por el jefe inmediato superior.


E. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	En la sede del Gobierno Regional Huancavelica

	DURACION
	A partir de la suscripción del contrato por 03 meses

	REMUNERACION MENSUAL
	S/ 1,200.00  (mil doscientos con 00/100 nuevos soles) los cuales incluyen los impuestos afiliaciones de ley, así como toda deducción aplicable al contratado bajo esta modalidad.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: “Dirección Regional de Administración-Oficina de Economía”

Finalidad: “0093928 Oficina de Economía”

Fuente de Financiamiento: 1 Recursos Ordinarios

Rubro: 00 Recursos Ordinarios

Programa: 9001

Prod/Proy: 3.999999

Ct/AI/Obra: 5.000003

Función: 03

División Funcional: 006

Grupo Funcional:  008

Meta Presupuestal: 0041


2.9. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN TECNICO EN CONTABILIDAD
	AREA USUARIA
	Economía – Tesorería – unidad de caja

	PUESTO
	Técnico en Contabilidad. 


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	Contratar los servicios de un (01) Técnico en Contabilidad para Archivo de  Caja I


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	Profesional Técnico en Contabilidad.

	EXPERIENCIA GENERAL
	Experiencia mínima de 01 año en el sector público y/o privado.

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	Experiencia mínima de 06 meses en el sector público.

	CAPACITACIÓN
	Capacitación en materias relacionadas al Sistema de tesorería y/o contabilidad.

	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	 
	X
	
	

	Excel
	 
	X
	
	

	Power Point
	
	X
	
	


C. COMPETENCIAS:

	Compromiso, Pro actividad,Responsabilidad y trabajo en equipo


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

	a. Recepcionar, verificar, foliar y controlar los comprobantes de pago de las diferentes fuentes de      financiamiento en una Entidad Pública.

b. Elaborar el inventario físico y virtual de los comprobantes de pago de las diferentes fuentes de financiamiento en una Entidad Pública.

c. Archivar  las  Rendiciones en los respectivos comprobantes de pago que le correspondan de una entidad pública, previa revisión.

d. Facilitar los comprobantes de pago a los proveedores y/o usuarios según corresponda. 

e. Otras actividades designadas por el jefe inmediato superior.




E. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	En la sede del Gobierno Regional Huancavelica

	DURACION
	A partir de la suscripción del contrato por 03 meses

	REMUNERACION MENSUAL
	S/ 1,200.00  (mil doscientos con 00/100 nuevos soles) los cuales incluyen los impuestos afiliaciones de ley, así como toda deducción aplicable al contratado bajo esta modalidad.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: “Dirección Regional de Administración-Oficina de Economía”

Finalidad: “0093928 Oficina de Economía”

Fuente de Financiamiento: 1 Recursos Ordinarios

Rubro: 00 Recursos Ordinarios

Programa: 9001

Prod/Proy: 3.999999

Ct/AI/Obra: 5.000003

Función: 03

División Funcional: 006

Grupo Funcional:  008

Meta Presupuestal: 0041


2.10. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO
	AREA USUARIA
	Economía – Tesorería – unidad de caja

	PUESTO
	Auxiliar administrativo 


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	Contratar los servicios de un (01) Auxiliar Administrativo Para Archivo de caja II


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	Egresado de la Carrera Técnica de Contabilidad.

	EXPERIENCIA GENERAL
	Experiencia mínima de 06 meses  en el sector público y/o privado

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	Experiencia mínima de 03 meses  en entidades públicas.

	CAPACITACIÓN


	Capacitación en materias relacionadas al Sistema de tesorería y/o contabilidad.

	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	 
	X
	
	

	Excel
	 
	X
	
	

	Power Point
	
	X
	
	


C. COMPETENCIAS:

	Compromiso, Pro actividad,Responsabilidad y trabajo en equipo


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

	a. Recepcionar, verificar, foliar y controlar los comprobantes de pago de las diferentes fuentes de      financiamiento de una entidad pública, previa revisión.

b. Elaborar el inventario físico y virtual de los comprobantes de pago de las diferentes fuentes de financiamiento de una entidad pública, previa revisión.

c. Archivar las Rendiciones de los respectivos comprobantes de pago que le correspondan de una entidad pública, previa revisión.

d. Facilitar los comprobantes de pago a los proveedores y/o usuarios según corresponda.

e.  Otras actividades designadas por el jefe inmediato superior.




E. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	En la sede del Gobierno Regional Huancavelica

	DURACION
	A partir de la suscripción del contrato por 03 meses

	REMUNERACION MENSUAL
	S/ 1,000.00  (mil con 00/100 nuevos soles) los cuales incluyen los impuestos afiliaciones de ley, así como toda deducción aplicable al contratado bajo esta modalidad.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: “Dirección Regional de Administración-Oficina de Economía”

Finalidad: “0093928 Oficina de Economía”

Fuente de Financiamiento: 1 Recursos Ordinarios

Rubro: 00 Recursos Ordinarios

Programa: 9001

Prod/Proy: 3.999999

Ct/AI/Obra: 5.000003

Función: 03

División Funcional: 006

Grupo Funcional:  008

Meta Presupuestal: 0041


2.11. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UNA SECRETARIA EJECUTIVA
	AREA USUARIA
	Economía -  Área de Tesorería

	PUESTO
	Secretaria Ejecutiva 


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	Contratar los servicios de un (01) Secretaria Ejecutiva para el área de tesorería


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	Título de la Carrera Técnica de Secretariado Ejecutivo 

	EXPERIENCIA GENERAL
	Experiencia mínima de 01 año en el sector público y/ o privado.

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	Experiencia mínima de 03  meses  en entidades públicas.

	CAPACITACIÓN
	Capacitación en materias relacionadas a secretariado y sistemas administrativos.

	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	 
	X
	
	

	Excel
	 
	X
	
	

	Power Point
	
	X
	
	


C. COMPETENCIAS:

	Compromiso, Pro actividad,Responsabilidad  y trabajo en equipo


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

	a. Recibir, registrar, derivar y archivar la documentación que ingresa y se emite en el Área de Tesorería, a través del Sistema de Gestión Documentaria (SISGEDO)

b. Analizar y sistematizar la documentación recibida para su archivo.

c. Atender y efectuar llamadas telefónicas internas y externas requeridas por labores propias del Área de Tesorería.

d. Organizar y mantener el archivo de la documentación del Área de Tesorería, así como velar por la seguridad y conservación de la misma.

e. Tomar notas y redactar los documentos ordenados

f. Otras actividades  asignadas por el Jefe del Área de Tesorería de la Oficina de Economía.


E. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	En la sede del Gobierno Regional Huancavelica

	DURACION
	A partir de la suscripción del contrato por 03 meses

	REMUNERACION MENSUAL
	S/ 1.200.00  (mil doscientos con 00/100 nuevos soles) los cuales incluyen los impuestos afiliaciones de ley, así como toda deducción aplicable al contratado bajo esta modalidad.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: “Dirección Regional de Administración-Oficina de Economía”

Finalidad: “0093928 Oficina de Economía”

Fuente de Financiamiento: 1 Recursos Ordinarios

Rubro: 00 Recursos Ordinarios

Programa: 9001

Prod/Proy: 3.999999

Ct/AI/Obra: 5.000003

Función: 03

División Funcional: 006

Grupo Funcional:  008

Meta Presupuestal: 0041


2.12. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN INGENIERO AMBIENTAL
	AREA USUARIA
	SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

	PUESTO
	INGENIERO AMBIENTAL


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN INGENIERO AMBIENTAL PARA LA SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	Ingeniero  Ambiental, Titulado, Colegiado y Habilitado.

	MAESTRIA
	

	DIPLOMADO
	

	EXPERIENCIA GENERAL
	Experiencia profesional mínima de 06 meses en entidades públicas y/o privadas.

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	6 meses en entidades públicas.

	CAPACITACIÓN
	En temas relacionados a la formación profesional.

	CONOCIMIENTO DE:


	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	 
	X
	 
	 

	Excel
	 
	X
	 
	 

	Power Point
	
	X
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	No aplica 
	 
	 
	 

	Inglés
	  
	 
	X
	 

	…….
	 
	 
	 
	 


C. COMPETENCIAS:

	Compromiso; Pro actividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

	a. Fomentar la responsabilidad socioambiental y la ecoeficiencia.

b. Realizar el Seguimiento y evaluación del cumplimiento de la  implementación de la ecoeficiencia en el Local Central del Gobierno Regional de Huancavelica.

c. Mantener permanente coordinación con los diferentes órganos.

d. Sistematizar informaciones del cumplimiento de la Agenda Ambiental Regional.

e. Impulsar el consejo de recursos hídricos de cuenca del Río Tambo, Santiago Ica, y Cuenca Pampas (cabecera de cuenca).

f. Sistematizar información de diagnóstico y resultado de los diferentes talleres ambientales organizados por la Sub Gerencia.

g. Realizar la Evaluación, supervisión y fiscalización ambiental de las actividades de la Dirección Regional de Energía y Minas.

h. Promover la organización de eventos relacionados a acciones e investigaciones ambientales.

i. Desarrollar acciones de sensibilización y capacitación ambiental.

j. Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos ambientales.

k. Otras funciones y/o actividades  de responsabilidad de la Sub Gerencia  de Gestión  Ambiental que se le asigne.


E. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	En la sede del Gobierno Regional Huancavelica

	DURACION
	A partir del día siguiente de  la suscripción del contrato por 03 meses

	REMUNERACION MENSUAL
	S/. 2,000.00 (Dos mil con 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: 

Finalidad: 

Fuente de Financiamiento: 1 Recursos Ordinarios

Rubro: 00 Recursos Ordinarios

Programa: 9001

Prod/Proy: 3.99

Ct/AI/Obra: 5.000003

Función: 17

División Funcional: 006

Grupo Funcional: 0008

Meta Presupuestal: 0297


2.13. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN ASISTENTE SUB GERENCIAL
	AREA USUARIA
	SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

	PUESTO
	ASISTENTE SUB GERENCIAL


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN ASISTENTE SUB GERENCIAL PARA LA SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	Bach. Ingeniería Ambiental

	MAESTRIA
	

	DIPLOMADO
	

	EXPERIENCIA GENERAL
	Tener experiencia  como mínimo 04 meses  en entidades pública y/o privadas

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	

	CAPACITACIÓN
	En temas relacionados a la formación profesional.

	CONOCIMIENTO DE:


	
	
	
	
	
	

	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	X 
	
	 
	 

	Excel
	X 
	
	 
	 

	Power Point
	X
	
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	No aplica 
	 
	 
	 

	Inglés
	No aplica
	 
	
	 

	…….
	 
	 
	 
	 


C. COMPETENCIAS:

	Compromiso; Pro actividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

	a. Promover y organizar Ferias de Ciencias y Tecnologías Ambientales.

b. Participación en comisiones y/o reuniones sobre asuntos Ambientales.

c. Realizar la Elaboración de publicaciones ambientales.

d. Impulsar campañas de educación y sensibilización ambiental para mejorar las conductas y actitudes ambientales a nivel de la región.

e. Participar en la formulación y coordinación de programas, así como la ejecución de actividades ambientales.

f. Organizar eventos y campañas de Sensibilización Ambiental a nivel Regional, según calendario ambiental y otros.

g. Apoyar en las funciones de la Sub Gerencia de Gestión Ambiental.




E. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	En la sede del Gobierno Regional Huancavelica

	DURACION
	A partir del día siguiente de  la suscripción por 03 meses

	REMUNERACION MENSUAL
	S/. 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: 

Finalidad: 

Fuente de Financiamiento: 1 Recursos Ordinarios

Rubro: 00 Recursos Ordinarios

Programa: 9001

Prod/Proy: 3.99

Ct/AI/Obra: 5.000003

Función: 17

División Funcional: 006

Grupo Funcional: 
0008

Meta Presupuestal: 0296


2.14. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UNA SECRETARIA EJECUTIVA
	AREA USUARIA
	SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

	PUESTO
	SECRETARIA EJECUTIVA


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UNA SECRETARIA PARA LA SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	Título profesional Técnico en secretariado ejecutivo

	MAESTRIA
	

	DIPLOMADO
	

	EXPERIENCIA GENERAL
	Tener experiencia Laboral como mínimo 01 año como secretaria  en instituciones públicas y privadas.

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	6 meses en entidades públicas

	CAPACITACIÓN
	En temas relacionados a la formación académica

	CONOCIMIENTO DE:


	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	 
	Básico
	 
	 

	Excel
	 
	Básico 
	 
	 

	Power Point
	
	Básico
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	No aplica 
	 
	 
	 

	Inglés
	No aplica
	 
	
	 

	…….
	 
	 
	 
	 


C. COMPETENCIAS:

	Compromiso; Pro actividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

	a. Redactar documentación de índole administrativa en el ámbito de la competencia de la Sub Gerencia de Gestión Ambiental

b. Ejecutar labores de procesamiento de datos y manejo de los archivos y documentos físicos y digitales.

c. Recibir, registrar y canalizar toda la documentación de ingreso y salida de la Sub Gerencia de Gestión Ambiental manejando el sistema de trámite documentario.

d. Efectuar el control y seguimiento de expedientes registrados y preparar periódicamente los informes de situación.

e. Realizar la Distribución y seguimiento de los documentos en las diferentes oficinas del Gobierno Regional.

f. Mantener al día los cuadernos de control de ingreso y emisión de documentos.


E. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	En la sede del Gobierno Regional Huancavelica

	DURACION
	A partir del día siguiente de  la suscripción del contrato por 03 meses

	REMUNERACION MENSUAL
	S/. 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: 

Finalidad: 

Fuente de Financiamiento: 1 Recursos Ordinarios

Rubro: 00 Recursos Ordinarios

Programa: 9001

Prod/Proy: 3.99

Ct/AI/Obra: 5.000003

Función: 17

División Funcional: 006

Grupo Funcional: 0008

Meta Presupuestal: 0296


2.15. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO
	AREA USUARIA
	GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y GESTION AMBIENTAL

	PUESTO
	Auxiliar Administrativo


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	CONTRATAR LOS SERVICIOS DE AUXILIAR ADMINISTRATYIVO PARA LA GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y GESTION AMBIENTAL


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	 PROFESIONAL TECNICA EN CONTABILIDAD 



	MAESTRIA
	--------

	DIPLOMADO
	------

	EXPERIENCIA GENERAL
	EXPERIENCIA MÍNIMA DE 02 AÑOS EN INSTITUCIONES PÚBLICAS  Y/O PRIVADAS.

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	01 AÑO EN ENTIDADES PUBLICAS

	CAPACITACIÓN
	EN TEMAS RELACIONADOS  A LA FORMACION ACADEMICA.


	
	
	
	
	
	

	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	
	X
	 
	 

	Excel
	
	X
	 
	 

	Power Point
	
	X
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	
	X
	 
	 

	Inglés
	
	X 
	 
	 


C. COMPETENCIAS:

	Compromiso; Pro actividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

	a. Apoyar en las funciones de la Gerencia de Recursos Naturales y Gestión Ambiental.

b. Brindar Asistencia Técnica y absolver observaciones en las gestiones de las Sub Gerencias.

c. Monitorear la ejecución de los proyectos de inversión de la Gerencia.

d. Elaborar propuestas para el funcionamiento, aplicación y evaluación de los instrumentos de gestión ambiental y la ejecución de políticas ambientales.

e. Otras funciones que se le asigne el Jefe Superior.



E. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	En la sede del Gobierno Regional Huancavelica

	DURACION
	A partir del día siguiente de  la suscripción del contrato por 03 meses

	REMUNERACION MENSUAL
	S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestión Ambiental.

Finalidad:“0039399 Gerencia Regional de Recursos naturales y Gestión Ambiental”

Fuente de Financiamiento:1 Recursos Ordinarios

Rubro: 00 Recursos Ordinarios

Programa: 9001
Prod/Proy: 3.999999

Ct/AI/Obra: 5.000003

Función: 03

División Funcional: 006

Grupo Funcional:0008

Meta Presupuestal:0032


2.16. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN PERSONAL DE LIMPIEZA

	AREA USUARIA
	GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y GESTION AMBIENTAL

	PUESTO
	PERSONAL DE LIMPIEZA


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	CONTRATAR LOS SERVICIOS DE PERSONAL DE LIMPIEZA PARA LA GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y GESTION AMBIENTAL


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	ESTUDIOS SECUNDARIA  CONCLUIDOS

	MAESTRIA
	-------

	DIPLOMADO
	--------

	EXPERIENCIA GENERAL
	EXPERIENCIA MÍNIMA DE 05 MESES EN INSTITUCIONES PÚBLICAS Y/O PRIVADAS


	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	05 MESES EN ENTIDADES PUBLICAS

	CAPACITACIÓN
	EN TEMAS RELACIONADOS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

	CONOCIMIENTO DE:


	
	
	
	
	
	

	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	X
	
	 
	 

	Excel
	X 
	
	 
	 

	Power Point
	X
	
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	X
	 
	 
	 

	Inglés
	X 
	 
	 
	 


C.  COMPETENCIAS:

	Compromiso; Pro actividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

	a. Mantener Limpio las Diversas Muebles y enseres de las diferentes oficinas 

b. Controlar el ingreso y salida del personal de la Gerencia de Recursos Naturales y Gestión Ambiental
c. Controlar el ingreso y salida de los bienes propiedad de la institución –Gerencia de Recursos Naturales y   Gestión Ambiente.
d. Otras funciones que se le asigne el Jefe Superior.



E. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	En la sede del Gobierno Regional Huancavelica

	DURACION
	A partir del día siguiente de  la suscripción del contrato por 03 meses

	REMUNERACION MENSUAL
	S/. 1,000.00 (Un Mil y 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestión Ambiental. 

Finalidad:“0039399 Gerencia Regional de Recursos naturales y Gestión Ambiental”

Fuente de Financiamiento:1 Recursos Ordinarios

Rubro:00 Recursos Ordinarios

Programa: 9001
Prod/Proy:3.999999

Ct/AI/Obra:5.000003

Función:03

División Funcional: 006

Grupo Funcional:0008

Meta Presupuestal:0032


2.17. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN CONDUCTOR
	AREA USUARIA
	GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y GESTION AMBIENTAL

	PUESTO
	CONDUCTOR


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	CONTRATAR LOS SERVICIOS DE CONDUCTOR PARA LA GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y GESTION AMBIENTAL


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	SECUNDARIA COMPLETA


	CATEGORIA
	CONTAR CON LICENCIA DE CONDUCIR: CATEGORÍA  A DOS B.

	DIPLOMADO
	--------

	EXPERIENCIA GENERAL
	EXPERIENCIA MÍNIMA DE 01AÑO EN INSTITUCIONES PÚBLICAS Y/O PRIVADAS

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	01 AÑO EN ENTIDADES PUBLICAS

	CAPACITACIÓN
	EN TEMAS RELACIONADOS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

	CONOCIMIENTO DE:


	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	X
	
	 
	 

	Excel
	X 
	
	 
	 

	Power Point
	X
	
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	X
	 
	 
	 

	Inglés
	X 
	 
	 
	 


C. COMPETENCIAS:

	Compromiso; Pro actividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

	a. Mantener operativo y con mantenimiento continuo a la camioneta a su cargo.

b. Mantener en condiciones higiénicas a la camioneta, todos los días.

c. Cumplir con las revisiones técnicas de la camioneta.

d. Contar con tiempo disponible para viajes de emergencia al ámbito regional y nacional.

e. Brindar apoyo en las labores y actividades que realice la Gerencia de Recursos Naturales y Gestión Ambiental.

f. Apoyo en las labores y trámites administrativos de la Gerencia.




E. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	En la sede del Gobierno Regional Huancavelica

	DURACION
	A partir del día siguiente de  la suscripción del contrato por 03 meses

	REMUNERACION MENSUAL
	S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD:Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestión Ambiental. 

Finalidad:“0039399 Gerencia Regional de Recursos naturales y Gestión Ambiental”

Fuente de Financiamiento:1 Recursos Ordinarios

Rubro:00 Recursos Ordinarios

Programa: 9001
Prod/Proy:3.999999

Ct/AI/Obra:5.000003

Función:03

División Funcional: 006

Grupo Funcional:0008

Meta Presupuestal:0032


2.18. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN ASISTENTE  DE INGIENERIA
	AREA USUARIA
	SUB GERENCIA DE ESTUDIOS

	PUESTO
	ASISTENTE  DE INGIENERIA



A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	ASISTENTE  DE INGIENERIA


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	REQUISITOS
	

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	Bachiller en Ingeniería Civil.

	MAESTRIA
	NO

	DIPLOMADO
	NO

	EXPERIENCIA GENERAL
	03 años.

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	10 meses.

	CAPACITACIÓN
	En temas relacionados al objeto de la convocatoria.


	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	
	 X
	 
	 

	Excel
	
	 X
	 
	 

	Power Point
	
	X
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	 
	 
	 
	 

	Inglés
	 
	 X
	 
	 

	…….
	 
	 
	 
	 


C. COMPETENCIAS:

	Compromiso; Proactividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

	a. Apoyar en  formular y evaluar  el Plan Operativo Institucional (POI).


b. Apoyar en formular y evaluar Planes Operativos de Actividades (POAS).


c. Apoyar en la formulación de términos de referencia para contratación de servicios de consultoría y/o administración directa.




d. Apoyo en dibujos de planos.








e. Apoyar en levantamientos topográficos.






f. Elaborar notas de pedido a través del SIGA.

g. Elaborar Pre-liquidaciones de los expedientes técnicos.

h. Otras labores encomendadas por el  Sub Gerente durante el mes.


E. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	En La Sub Gerencia de Estudios  del Gobierno Regional Huancavelica

	DURACION
	01 MES.

	REMUNERACION MENSUAL
	S/.     (3,000 y 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD:  SUB GERENCIA DE ESTUDIOS

Finalidad: 0095070 SUB GERENCIA DE ESTUDIOS 

Fuente de Financiamiento:  1 RECURSOS ORDINARIOS

Rubro:  00 RECURSOS ORDINARIOS

Programa: 9001 

Prod/Proy:  3.999999

Ct/AI/Obra:  5.000003

Función:  03

División Funcional:  006

Grupo Funcional:  0008

Meta Presupuestal:  0047


2.19. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN CONDUCTOR 
	AREA USUARIA
	SUB GERENCIA DE ESTUDIOS

	PUESTO
	CONDUCTOR



A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	CONDUCTOR 


B- PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	Secundaria completa

	CATEGORIA
	A    2B

	DIPLOMADO
	NO

	EXPERIENCIA GENERAL
	02 AÑOS en entidades públicas y/o privadas

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	02 AÑOS en entidades públicas

	CAPACITACIÓN
	En temas relacionados al objeto de la convocatoria


	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	
	 X
	 
	 

	Excel
	
	 X
	 
	 

	Power Point
	
	X
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	 
	 
	 
	 

	Inglés
	  X
	
	 
	 

	…….
	 
	 
	 
	 


C. COMPETENCIAS:

	Compromiso; Proactividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

	a. Conducir la camioneta asignada a la Sub Gerencia de Estudios; para el traslado del personal (profesional y técnico) a las zonas donde se ejecute los expedientes técnicos.

b. Cuidar y mantener la camioneta (limpieza y combustible).

c. Otras labores encomendadas por Sub Gerente durante el mes.


E. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	En La Sub Gerencia de Estudios  del Gobierno Regional Huancavelica

	DURACION
	03 MESES

	REMUNERACION MENSUAL
	S/.     (1,600 y 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD:  SUB GERENCIA DE ESTUDIOS

Finalidad: 0095070 SUB GERENCIA DE ESTUDIOS 

Fuente de Financiamiento:  1 RECURSOS ORDINARIOS

Rubro:  00 RECURSOS ORDINARIOS

Programa: 9001 

Prod/Proy:  3.999999

Ct/AI/Obra:  5.000003

Función:  03

División Funcional:  006

Grupo Funcional:  0008

Meta Presupuestal:  0047


2.20. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UNA SECRETARIA EJECUTIVA
	AREA USUARIA
	SUB GERENCIA DE ESTUDIOS

	PUESTO
	SECRETARIA EJECUTIVA



A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	SECRETARIA EJECUTIVA


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	REQUISITOS
	

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	Técnica en Secretariado Ejecutivo.

	MAESTRIA
	NO

	DIPLOMADO
	NO

	EXPERIENCIA GENERAL
	03 AÑOS en entidades públicas y/o privadas

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	02 AÑOS en entidades públicas

	CAPACITACIÓN
	En temas relacionados a la formación académica. 


	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	
	
	 
	 X

	Excel
	
	 
	 
	 X

	Power Point
	
	
	
	X

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	 
	X 
	 
	 

	Inglés
	  
	
	 
	 

	…….
	 
	 
	 
	 


C. COMPETENCIAS:

	Compromiso; Proactividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

	a. Redactar documentos.







b. Recepcionar documentos vía (SISGEDO).




c. Organizar, controlar y resguardar los archivos.





d. Organizar y sistematizar la documentación.



e. Custodiar el libro de actas.








f. Controlar la recepción y despacho de la correspondencia de  la oficina.

g. Atender al público.

h. Otras labores encomendadas por Sub Gerente durante el mes.


E. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	En La Sub Gerencia de Estudios  del Gobierno Regional Huancavelica

	DURACION
	03 MESES

	REMUNERACION MENSUAL
	S/.     (1,500 y 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD:  SUB GERENCIA DE ESTUDIOS

Finalidad: 0095070 SUB GERENCIA DE ESTUDIOS 

Fuente de Financiamiento:  1 RECURSOS ORDINARIOS

Rubro:  00 RECURSOS ORDINARIOS

Programa: 9001 

Prod/Proy:  3.999999

Ct/AI/Obra:  5.000003

Función:  03

División Funcional:  006

Grupo Funcional:  0008

Meta Presupuestal:  0047


2.21. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN TECNICO PESQUERO
	AREA USUARIA
	DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION – AREA SEGUIMIENTO, CONTROL Y VIGILANCIA

	PUESTO
	TECNICO PESQUERO


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	TECNICO PESQUERO PARA EL AREA DE SEGUIMIENTO, CONTROL Y VIGILANCIA


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	 BACH. PESQUERO, ZOOTECNIA

	MAESTRIA
	NO

	DIPLOMADO
	NO

	EXPERIENCIA GENERAL
	2 AÑOS en entidades públicas y/o privadas.

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	· 

	CAPACITACIÓN EN TEMAS RELACIONADOS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA
	EN TEMAS RELACIONADOS A LA FORMACIÓN PROFESIONAL


	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	 
	X
	 
	 

	Excel
	 
	 X
	 
	 

	Power Point
	
	X
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	
	 
	 X
	 

	Inglés
	 X
	
	
	 

	…….
	
	 
	 
	 


C. COMPETENCIAS:

	Compromiso; Proactividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

	a. Planificar y ejecutar las actividades contempladas en el Plan Operativo Institucional

b. Realizar las Coordinaciones técnicas referentes a las acciones a realizar con entidades del sector acuícola, pesquero y/o afines

c. Realizar las Inspección de unidades productoras de truchas y/o piscigranjas..

d. Analizar, procesar y sistematizar la documentación recabada.

e. Diseñar documentos para la edición y publicación de publicaciones y boletines, directorios.

f. Ejecutar encuestas de carácter empresarial.

g. Realizar la Verificación de la calidad e higiene de los productos continentales (truchas y camarones) comercializados como alimentos

h. Realizar Coordinaciones con las comunidades campesinas y bases sociales referentes a las siembras extensivas de truchas y camarones para nutrición y seguridad alimentaria.

i. Realizar Coordinaciones técnicas con el personal del proyecto, beneficiarios y bases sociales en la ejecución del PIP: Instalación del servicio de repoblamiento sostenible de truchas y camarones en los recursos hídricos de la región Huancavelica.

j. Las demás que le sean asignadas por el Director de la Oficina de la Dirección Regional de la Producción


E. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	En La Dirección Regional de Producción. AREA SEGUIMIENTO, CONTROL Y VIGILANCIA

	DURACION
	03 MESES

	REMUNERACION MENSUAL
	S/. (1,200 y 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: “Transferencia de Funciones  de la Dirección Regional de la Producción,´Área de pesquería, artículo 52º, Función “c””

Finalidad: 0041621, Vigilancia y Control del Medio Ambiente”

Fuente de Financiamiento: 1 RECURSOS ORDINARIOS

Rubro: 00 RECURSOS ORDINARIOS

Programa: 9001 

Prod/Proy: 3.999999

Ct/AI/Obra:  5.000003

Función:  11

División Funcional:  006

Grupo Funcional:  0008

Meta Presupuestal: 0490


2.22. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO
	AREA USUARIA
	DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION – AREA MYPES Y COOPERATIVAS

	PUESTO
	AUXILIAR ADMINISTRATIVO


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA AREA DE MYPES Y COOPERATIVAS DE LA DIREPRO


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EGRESADO DE ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA.

	MAESTRIA
	NO

	DIPLOMADO
	NO

	EXPERIENCIA GENERAL
	1 AÑO EN ENTIDADES PÚBLICAS Y/O PRIVADAS.

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	1 AÑO EN ENTIDADES PUBLICAS

	CAPACITACIÓN 
	EN TEMAS RELACIONADOSA LA FORMACION ACADEMICA


	
	
	
	
	
	

	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	 
	X
	 
	 

	Excel
	 
	 X
	 
	 

	Power Point
	
	X
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	
	 X
	 
	 

	Inglés
	 X
	
	
	 

	…….
	
	 
	 
	 


C. COMPETENCIAS:

	Compromiso; Proactividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR:
	a. Apoyar en formalización  y Constitución de Empresas y Asociaciones de productores

b. Brindar asesoría en materia de contabilidad y tributación a los empresarios y/o público en general

c. Dictar charlas a los empresarios en materia de formalización, constitución a las MYPES y Asociaciones.

d. Apoyar en la convocatoria y ejecución de cursos y talleres.

e. Diseñar documentos para la edición y publicación de publicaciones y boletines, directorios.

f. Ejecutar encuestas de carácter empresarial.

g. Otras funciones que se la asigne.


E. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	En La Dirección Regional de Producción. AREA MYPES Y COOPERATIVAS

	DURACION
	3 MESES

	REMUNERACION MENSUAL
	S/. (1,500 y 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: “Transferencia de Funciones  de la Dirección Regional de la Producción, Articulo 48º, Función “G””

Finalidad: 0005482Desarrollo de la Pequeña Micro Empresa”

Fuente de Financiamiento: 1 RECURSOS ORDINARIOS

Rubro: 00 RECURSOS ORDINARIOS

Programa: 9001 

Prod/Proy: 3.999999

Ct/AI/Obra:  5.000003

Función:  07

División Funcional:  006

Grupo Funcional:  0008

Meta Presupuestal: 0453


2.23. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UNA SECRETARIA EJECUTIVA
	AREA USUARIA
	DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION

	PUESTO
	SECRETARIA EJECUTIVA


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	SECRETARIA EJECUTIVA PARA LA DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	TITULADA EN SECRETARIADO EJECUTIVO

	MAESTRIA
	NO

	DIPLOMADO
	NO

	EXPERIENCIA GENERAL
	3 AÑOS EN ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	2 AÑOS EN ENTIDADES PUBLICAS

	CAPACITACIÓN 
	EN TEMAS RELACIONADOS A LA FORMACION ACADEMICA.


	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	 
	X
	 
	 

	Excel
	 
	 X
	 
	 

	Power Point
	
	X
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	 X
	 
	 
	 

	Inglés
	 X
	
	 
	 

	…….
	 X
	 
	 
	 


C. COMPETENCIAS:

	Compromiso; Proactividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

	a. Ejecutar labores de procesamiento de datos y manejo de los archivos y documentos físicos y digitales.

b. Recibir, registrar y canalizar toda la documentación de ingreso y salida de la Dirección Regional de la Producción manejando el sistema de trámite documentario

c. Efectuar el control y seguimiento de expedientes registrados y preparar periódicamente los informes de situación.

d. Realizar la Distribución y seguimiento de los documentos en las diferentes oficinas del Gobierno Regional.

e. Mantener al día los cuadernos de control de ingreso y emisión de documentos.

f. Registrar y tramitar los documentos mediante el sistema de Gestión Documentaria (SISGEDO).

g. Realizar el Control y seguimiento a los documentos emitidos y recibidos en el Sistema de Gestión Documentaria (SISGEDO)

h. Otras actividades que designe el jefe inmediato.


E. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	En La Dirección Regional de Producción.

	DURACION
	3 MESES

	REMUNERACION MENSUAL
	S/. (1,500 y 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: Dirección Regional de la Producción

Finalidad: 0088458Dirección Regional de Producción - Pesca

Fuente de Financiamiento: 1 RECURSOS ORDINARIOS

Rubro: 00 RECURSOS ORDINARIOS

Programa: 9001 

Prod/Proy: 3.999999

Ct/AI/Obra:  5.000003

Función:  11

División Funcional:  006

Grupo Funcional:  0008

Meta Presupuestal: 58


2.24. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN INGENIERO
	ÁREA USUARIA
	DIRECCIÓN REGIONAL DE LA PRODUCCIÓN

	PUESTO
	INGENIERO  


A. OBJETO DE LA CONTRATACIÓN

	INGENIERO PARA EL ÁREA DE ACUICULTURA DE LA DIRECCIÓN REGIONAL PRODUCCIÓN


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	INGENIERO PESQUERA, BIÓLOGO, ZOOTECNISTA. COLEGIADO Y HABILITADO

	MAESTRÍA
	NO

	DIPLOMADO
	SI

	EXPERIENCIA GENERAL
	 02 AÑOS EN ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	02 AÑOS EN ACUICULTURA.

	CAPACITACIÓN
	EN TEMAS RELACIONADOS A LA FORMACION PROFESIONAL


	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	 
	X
	 
	 

	Excel
	 
	 X
	 
	 

	Power Point
	
	X
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	 X
	 
	 
	 

	Inglés
	 
	
	 X
	 

	…….
	 X
	 
	 
	 


C. COMPETENCIAS:

	Compromiso; Proactividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo


D. DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO A REALIZAR

	a. Planificar y ejecutar las actividades contempladas en el Plan Operativo Institucional

b. Realizar Coordinaciones técnicas referentes a las acciones a realizar con entidades del sector acuícola, pesquero y/o afines

c. Realizar Inspección de unidades productoras de truchas y/o piscigranjas.

d. Analizar, procesar y sistematizar la documentación recabada.

e. Realizar Asistencia técnica y asesoramiento a los piscicultores y carcinocultores de la región Charlas a los beneficiarios en temas de desarrollo productivo del camarón de rio y truchas.

f. Verificar la calidad e higiene de los productos continentales (truchas y camarones) comercializados como alimentos

g. Coordinar con las comunidades campesinas y bases sociales referentes a las siembras extensivas de truchas y camarones para nutrición y seguridad alimentaria.

h. Coordinar con el personal del proyecto, beneficiarios y bases sociales en la ejecución del PIP: Instalación del servicio de repoblamiento sostenible de truchas y camarones en los recursos hídricos de la región Huancavelica.

i. Elaborar informes técnicos mensualmente y consolidado general.

j. Las demás que le sean asignadas por el Director  de la Dirección Regional de la Producción.


E. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	En La Dirección Regional de Producción. ÁREA ACUICULTURA

	DURACIÓN
	3 MESES

	REMUNERACIÓN MENSUAL
	S/. (2,600 y 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: “Transferencia de Funciones  de la Dirección Regional de la Producción para Administrar, Supervisar, y fiscalizar la gestión de Actividades y Servicios Pesqueros, Articulo 52º, función “B””

Finalidad: 0001266 Promoción Pesquera”

Fuente de Financiamiento: 1 RECURSOS ORDINARIOS

Rubro: 00 RECURSOS ORDINARIOS

Programa: 9001 

Prod/Proy: 3.999999

Ct/AI/Obra:  5.000003

Función:  11

División Funcional:  006

Grupo Funcional:  0008

Meta Presupuestal: 0451


2.25. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UNA SECRETARIA
	AREA USUARIA
	DIRECCION REGIONAL DE ENERGIA Y MINAS

	PUESTO
	SECRETARIA


A. OBJETO DE LA CONTRATACION:

	Contratar los servicios de una secretaria para la Dirección Regional de Energía y Minas.


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS:

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	Titulada en Secretariado Ejecutivo.

	MAESTRIA
	No Aplica

	DIPLOMADO
	No Aplica

	EXPERIENCIA GENERAL
	Experiencia Mínima de un (1) año como secretaria en Instituciones públicas y/o privadas.

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	Experiencia Mínima de un (1) año como secretaria en Instituciones públicas .

	CAPACITACIÓN
	En temas relacionados al objeto de la convocatoria, 


	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	 
	X
	 
	 

	Excel
	 
	 X
	 
	 

	Power Point
	
	X
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	 X
	 
	 
	 

	Inglés
	 X
	 
	 
	 

	…….
	 
	 
	 
	 


C. COMPETENCIAS:
	Compromiso; Proactividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR:

	a. Redactar memorandos, cartas, oficios, informes y otros documentos que le sean encargados.

b. Recibir, registrar en el sistema, clasificar y tramitar los documentos que ingresan o genere la Dirección Regional de Energía y Minas, dando la seguridad correspondiente para su distribución interna y externa; asimismo verificar la foliación, efectuar el seguimiento y control de tales documentos hasta su archivo.

c. Coordinar reuniones y eventos a nivel interinstitucional, concretar citas, así como efectuar y atender las comunicaciones y las relaciones públicas.

d. Coordinar reuniones y eventos a nivel interinstitucional, concretar citas, así como efectuar y atender las comunicaciones y las relaciones públicas.

e. Atender y efectuar llamadas telefónicas en la oficina de la Dirección Regional de Energía y Minas, así como concretar las citas y/o reuniones de trabajo internas como externas, que requiera el Director Regional.

f. Atender a funcionarios, trabajadores y visitantes que deseen entrevistarse con el Director Regional.

g. Supervisar los servicios de mensajería y recepción de la Dirección Regional de Energía y Minas.

h. Organizar y supervisar las actividades de apoyo Secretarial de la Dirección Regional de Energía y Minas.

i. Otras funciones inherentes al cargo que sean asignadas por el Director Regional.


E. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	En la Dirección Regional de Energía y Minas.

	DURACION
	03 Meses a partir un día después de la suscripción del contrato del 2015.

	REMUNERACION MENSUAL
	S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: 

	
	Finalidad: 


	Garantizar el funcionamiento fluido y oportuno de la Dirección Regional de Energía y Minas. 

	
	Fuente de Financiamiento: 
	1 Recursos Ordinarios

	
	Rubro: 
	00 Recursos Ordinarios

	
	Programa: 
	9001

	
	Prod/Proy: 
	3.999999

	
	Ct/AI/Obra: 
	5.000003

	
	Función: 
	12

	
	División Funcional: 
	006

	
	Grupo Funcional: 
	0008

	
	Meta Presupuestal: 
	0059


2.26. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN APOYO ADMINISTRATIVO
	AREA USUARIA
	DIRECCION REGIONAL DE ENERGIA Y MINAS

	PUESTO
	APOYO ADMINISTRATIVO


A. OBJETO DE LA CONTRATACION:

	Contratar los servicios de un apoyo Administrativo para la Dirección Regional de Energía y Minas.


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS:

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	Bachiller en Administración, Contabilidad, Economía.

	MAESTRIA
	No Aplica

	DIPLOMADO
	No Aplica

	EXPERIENCIA GENERAL
	Experiencia Mínima de un (1) año en labores administrativas en Instituciones públicas y/o privadas.

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	Experiencia Mínima de un (1) año en labores administrativas en Instituciones públicas.

	CAPACITACIÓN
	En temas relacionados al objeto de la convocatoria

	CONOCIMIENTO DE:


	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	 
	X
	 
	 

	Excel
	 
	 X
	 
	 

	Power Point
	
	X
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	 X
	 
	 
	 

	Inglés
	 X
	 
	 
	 

	…….
	 
	 
	 
	 


C. COMPETENCIAS:
	Compromiso; Proactividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR:

	a. Elaborar los pedidos de compra y servicio en el Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA), y en el seguimiento de las compras de materiales y contrataciones de servicio.

b. Elaborar la rendición de viáticos por comisión de servicios.

c. Consolidar los ingresos recaudados (Recursos Directamente Recaudados).

d. Asistir los requerimientos del personal de la Dirección Regional de Energía y Minas.

e. Asistir en la coordinación y seguimiento de las actividades correspondientes al área administrativa.

f.   Brindar apoyo administrativo en todas las actividades y eventos programados por la Dirección.

g. Derivar los documentos a las diferentes unidades orgánicas del Gobierno Regional Huancavelica.

h. Otras que la Dirección Regional de energía y Minas no Regional Huancavelica le asigne.




E. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	En la Dirección Regional de Energía y Minas.

	DURACION
	03 Meses a partir un día después de la suscripción del contrato del 2015.

	REMUNERACION MENSUAL
	S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: 

	
	Finalidad: 


	Coordinar con todas las Unidades Técnicas para garantizar el funcionamiento fluido y oportuno de la Dirección Regional de Energía y Minas. 

	
	Fuente de Financiamiento: 
	1 Recursos Ordinarios

	
	Rubro: 
	00 Recursos Ordinarios

	
	Programa: 
	9001

	
	Prod/Proy: 
	3.999999

	
	Ct/AI/Obra: 
	5.000003

	
	Función: 
	12

	
	División Funcional: 
	006

	
	Grupo Funcional: 
	0008

	
	Meta Presupuestal: 
	0059


2.27. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN CONDUCTOR
	AREA USUARIA
	DIRECCION REGIONAL DE ENERGIA Y MINAS

	PUESTO
	CONDUCTOR


A. OBJETO DE LA CONTRATACION:

	Contratar los servicios de un Conductor para la Dirección Regional de Energía y Minas.


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS:

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	Secundaria completa 

	CATEGORIA
	Mínimo Clase A, Categoría II - B

	DIPLOMADO
	No Aplica

	EXPERIENCIA GENERAL
	Experiencia Mínima de un (1) año en Instituciones públicas y/o privadas.

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	Experiencia Mínima de un (1) año en Instituciones públicas .

	CAPACITACIÓN
	Capacitación en temas relacionados al objeto de la convocatoria, acreditado con certificados.

	CONOCIMIENTO DE:


	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	 X
	
	 
	 

	Excel
	 X
	 
	 
	 

	Power Point
	X
	
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	 
	 X
	 
	 

	Inglés
	 X
	 
	 
	 

	…….
	 
	 
	 
	 


C. COMPETENCIAS:
	Compromiso; Proactividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR:

	a. Mantener operativo el vehículo.
b. Realizar el mantenimiento continuo y preventivo al vehículo a su cargo.

c. Mantener en todo momento en condiciones higiénicas el vehículo.

d. Cumplir y realizar las revisiones técnicas de la camioneta oportunamente, para garantizar su operatividad permanente.

e. Contar con tiempo disponible para viajes de emergencia al ámbito regional y nacional.

f. Brindar apoyo en las labores y actividades que realice la Sub Gerencia de Promoción de Inversiones, Competitividad e innovación.

g. Otras labores que asigne los superiores de las Áreas y la Sub Gerencia en relación a las funciones.   


E. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	En la Dirección Regional de Energía y Minas.

	DURACION
	03 Meses a partir un día después de la suscripción del contrato del 2015.

	REMUNERACION MENSUAL
	S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: 

	
	Finalidad: 


	Trasladar al personal técnico de la Dirección Regional de Energía y Minas a las diferentes diligencias programadas. 

	
	Fuente de Financiamiento: 
	1 Recursos Ordinarios

	
	Rubro: 
	00 Recursos Ordinarios

	
	Programa: 
	9001

	
	Prod/Proy: 
	3.999999

	
	Ct/AI/Obra: 
	5.000003

	
	Función: 
	12

	
	División Funcional: 
	006

	
	Grupo Funcional: 
	0008

	
	Meta Presupuestal: 
	0059


2.28. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN INGENIERO

	AREA USUARIA
	DIRECCION REGIONAL DE ENERGIA Y MINAS

	PUESTO
	INGENIERO DE  MINAS


A. OBJETO DE LA CONTRATACION:

	Contratar los servicios de un Ingeniero de minas  para la Unidad Técnica de Minería de la Dirección Regional de Energía y Minas.


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS:

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	Título y/o Bachiller Universitario en Minas.

	MAESTRIA
	No Aplica

	DIPLOMADO
	En temas relacionados al objeto de la convocatoria.

	EXPERIENCIA GENERAL
	Experiencia Mínima de un (1) año en Instituciones públicas y/o privadas.

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	Experiencia Mínima de un (1) año en Instituciones públicas.

	CAPACITACIÓN
	En temas relacionados a la formación profesional.


	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	
	X
	 
	 

	Excel
	
	 X
	 
	 

	Power Point
	
	X
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	 
	 X
	 
	 

	Inglés
	 X
	 
	 
	 

	…….
	 
	 
	 
	 


C. COMPETENCIAS:
	Compromiso; Proactividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR:

	a. Evaluar y emitir opinión técnica respecto al otorgamiento de Autorización de inicio de actividades de exploración, explotación y beneficio de las concesiones metálicas y no metálicas para la pequeña minería y minería artesanal, así como para la aprobación de planes de minado.

b. Fomentar, regular, implementar y controlar las actividades de la pequeña minería y la minería artesanal en cuanto a exploración y explotación de los recursos mineros de la región con arreglo a Ley.

c. Evaluar y emitir opinión técnica para aprobación de explotación PPM y PMA. 

d. Elaborar el Plan Anual de Supervisión para pequeña minería, minería artesanal. 

e. Evaluar y emitir opinión técnica respecto a las denuncias de titulares mineros PPM y PMA.

f. Supervisar a quienes ejercen actividad minera dentro de los rangos de capacidad instalada de producción y/o beneficio y/o extensión previstos en el artículo 91° del TUO de la Ley General de Minería.

g. Otras actividades encomendadas por el Director.


E. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	En la Dirección Regional de Energía y Minas.

	DURACION
	03 Meses a partir un día después de la suscripción del contrato del 2015.

	REMUNERACION MENSUAL
	S/. 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: 

	
	Finalidad: 


	Dirigir y ejecutar lineamientos de política, planes, programas y actividades relacionados con la pequeña minería y minería artesanal del ámbito de la región Huancavelica.  

	
	Fuente de Financiamiento: 
	1 Recursos Ordinarios

	
	Rubro: 
	00 Recursos Ordinarios

	
	Programa: 
	9001

	
	Prod/Proy: 
	3.999999

	
	Ct/AI/Obra: 
	5.000003

	
	Función: 
	12

	
	División Funcional: 
	006

	
	Grupo Funcional: 
	0008

	
	Meta Presupuestal: 
	0456


2.29. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN INGENIERO ELECTRICO

	AREA USUARIA
	DIRECCION REGIONAL DE ENERGIA Y MINAS

	PUESTO
	INGENIERO ELECTRICO


A. OBJETO DE LA CONTRATACION:

	Contratar los servicios de un Ingeniero Eléctrico para la Unidad Técnica de electricidad de la Dirección Regional de Energía y Minas.


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS:

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	Título y/o Bachiller Universitario.

	MAESTRIA
	No Aplica

	DIPLOMADO
	En temas relacionados al objeto de la convocatoria, acreditado con certificados.

	EXPERIENCIA GENERAL
	Experiencia Mínima de un (1) año en Instituciones públicas y/o privadas.

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	Experiencia Mínima de un (1) año en Instituciones públicas .

	CAPACITACIÓN
	Capacitaciones en temas relacionados a la formación profesional.

	CONOCIMIENTO DE:


	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	
	X
	 
	 

	Excel
	
	 X
	 
	 

	Power Point
	
	X
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	 
	 X
	 
	 

	Inglés
	 X
	 
	 
	 

	…….
	 
	 
	 
	 


C. COMPETENCIAS:
	Compromiso; Proactividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR:

	a. Formular, aprobar, ejecutar, evaluar fiscalizar, dirigir, controlar y administrar los planes y políticas en materia de Hidroenergía, Electricidad e Hidrocarburos de la región, en concordancia con las políticas nacionales y los planes sectoriales.

b. Impulsar proyectos y obras de generación de energía eléctrica urbana rurales, así como el aprovechamiento de hidrocarburos de la región.

c. Elaborar y ejecutar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo del sistema eléctrico de las comunidades. 

d. Proponer, ejecutar y controlar el Plan de Desarrollo Regional en materia de electricidad.

e. Conducir, ejecutar, supervisar y cooperar en programas de electrificación rural regionales, en el marco del Plan Nacional de Electrificación Rural.

f. Apoyar en las actividades de control y supervisión de las instalaciones eléctricas.

g. Apoyar en la elaboración de planos de los proyectos de electrificación.

h. Otras actividades encomendadas por el Director.




E. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	En la Dirección Regional de Energía y Minas.

	DURACION
	03 Meses a partir un día después de la suscripción del contrato del 2015.

	REMUNERACION MENSUAL
	S/. 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: 

	
	Finalidad: 


	Promover el desarrollo de las actividades de generación, transmisión y distribución de energía eléctrica, en el ámbito de la Región Huancavelica.

	
	Fuente de Financiamiento: 
	1 Recursos Ordinarios

	
	Rubro: 
	00 Recursos Ordinarios

	
	Programa: 
	9001

	
	Prod/Proy: 
	3.999999

	
	Ct/AI/Obra: 
	5.000003

	
	Función: 
	12

	
	División Funcional: 
	006

	
	Grupo Funcional: 
	0008

	
	Meta Presupuestal: 
	0457


2.30. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN INGENIERO AMBIENTALISTA

	AREA USUARIA
	DIRECCION REGIONAL DE ENERGIA Y MINAS

	PUESTO
	INGENIERO AMBIENTALISTA


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	Contratar los servicios de un Ingeniero Ambientalista para la Dirección Regional de Energía y Minas.


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS:

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	Título y/o Bachiller en Ingeniería Ambiental.

	MAESTRIA
	No aplica

	DIPLOMADO
	En temas relacionados al objeto de la convocatoria, acreditado con certificados.

	EXPERIENCIA GENERAL
	Experiencia Mínima de un (1) año en Instituciones públicas y/o privadas.

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	Experiencia Mínima de un (1) año en Instituciones públicas .

	CAPACITACIÓN
	Capacitaciones en temas relacionados a la formación profesional.

	CONOCIMIENTO DE:


	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	
	X
	 
	 

	Excel
	
	 X
	 
	 

	Power Point
	
	X
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	 
	 X
	 
	 

	Inglés
	 X
	 
	 
	 

	…….
	 
	 
	 
	 


C. COMPETENCIAS
	Compromiso; Proactividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR:

	a. Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, fiscalizar, dirigir, controlar y administrar los planes y políticas en materia de minería y medio ambiente de la región, en concordancia con las políticas nacionales.

b. Calificar y autorizar a instituciones públicas y privadas para que elaboren estudios ambientales sobre las actividades mineras.

c. Evaluar y aprobar estudio de impacto ambiental (EIA) para actividad de hidrocarburos (grifos, estaciones de servicio y plantas envasadoras GLP) y aprobar los estudios ambientales sociales.

d. Elaborar planes de control y prevención de la contaminación Ambiental de la Región.

e. Elaborar informes técnicos especializados relacionados a las actividades y procesos de su especialidad y competencia.

f. Otras actividades encomendadas por el Director.


E. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	En la Dirección Regional de Energía y Minas.

	DURACION
	03 Meses a partir un día después de la suscripción del contrato del 2015.

	REMUNERACION MENSUAL
	S/. 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: 

	
	Finalidad: 


	Promover y evaluar la ejecución de las actividades   orientadas a la conservación y protección del medio ambiente, relacionados con el desarrollo sostenible de las actividades mineras de la Región Huancavelica.

	
	Fuente de Financiamiento: 
	1 Recursos Ordinarios

	
	Rubro: 
	00 Recursos Ordinarios

	
	Programa: 
	9001

	
	Prod/Proy: 
	3.999999

	
	Ct/AI/Obra: 
	5.000003

	
	Función: 
	12

	
	División Funcional: 
	006

	
	Grupo Funcional: 
	0008

	
	Meta Presupuestal: 
	0458


 2.31. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN ADMINISTRADOR
	AREA USUARIA
	ALDEA INFANTIL SAN FRANCISCO DE ASIS.

	PUESTO
	ADMINISTRADOR.


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	CONTAR CON LOS SERVICIOS DE UN ADMINISTRADOR EN LA ALDEA INFANTIL SAN FRANCISCO DE ASIS.


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	LICENCIADO EN ADMINISTRACIÓN COLEGIADO Y HABILIADO

	MAESTRIA
	-

	DIPLOMADO
	-

	EXPERIENCIA GENERAL
	EXPERIENCIA PROFESIONAL DE CUATRO (04)  AÑOS  EN INSTITUCIONES PÚBLICAS Y/O PRIVADAS. 

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	EXPERIENCIA DE DOS (02) AÑOS  EN INSTITUCIONES PÚBLICAS . 

	CAPACITACIÓN
	GESTION PÚBLICA.

	CONOCIMIENTO DE:


	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	 
	X
	 
	 

	Excel
	 
	X
	 
	 

	Power Point
	
	X
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	X 
	 
	 
	 

	Inglés
	 
	 X
	 
	 


C. COMPETENCIAS:

	Compromiso; Proactividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR:

a. evaluar e informar mensualmente el avance del poi, a la dirección de la alde infantil san francisco de asis.
b. formular el requerimiento de bienes y servicios de la aldea infantil, a la oficina de logística del gobierno regional mediante el siga.
c. efectuar los informes económicos al gobierno regional o la entidad encargada de la administración de la aldea.
d. mantener actualizado el inventario de los bienes patrimoniales asignados a la aldea infnatil san francisco de asis.
e. llevar el control y supervisión de almacén de víveres secos y frescos, y el almacén de bienes enseres, utensilios que utilizan los hogares.
f. registrar, clasificar y distribuir los documentos administrativos, preparando las notas de envió o cargo. 
g. realizar el seguimiento a la ejecución de las funciones del personal administrativo, con especial cuidado con la emisión oportuna y adecuada de la documentación administrativa.
h. controlar y supervisar la asistencia del personal de la aldea infantil e informar a la sede central para el pago de sus remuneraciones.
i. mantener actualizado los documentos contables de la aldea infantil así como los kardex de almacén.
j. realizar el informe mensual de caja chica a la dirección de economía.
k. realizar el pedido de bienes y servicios a la oficina de logística.
l. realizar el informe mensual de las tarjetas asistencia del personal  a la oficina de desarrollo humano.
m. supervisar el cumplimiento de rol de menú.
n. supervisar el cumplimiento de obligaciones diarias de las auxiliares de formación del niño.
o. supervisar las viviendas para el buen funcionamiento de ellas.
p. coordinar con las auxiliares de formación para sus requerimientos en almacén.
E. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE ASIS”

	DURACION
	03 MESES

	REMUNERACION MENSUAL
	S/. 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE ASIS”

Finalidad: 0082790 ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE ASIS” 

Fuente de Financiamiento:1 RECURSOS ORDINARIOS 

Rubro: 00 RECURSOS ORDINARIOS

Programa: 9001

Prod/Proy: 3.999999

Ct/AI/Obra: 5.000003

Función: 23

División Funcional: 006

Grupo Funcional: 0008

Meta Presupuestal: 0066


2.32. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO  

	AREA USUARIA
	ALDEA INFANTIL SAN FRANCISCO DE ASIS

	PUESTO
	AUXILIAR ADMINISTRATIVO.


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	CONTAR CON LOS SERVICIOS DE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA DIRECCIÓN DE LA ALDEA INFANTIL SAN FRANCISCO DE ASIS.


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	TECNICO EN COMPUTACIÓN E INFORMATICA.

	MAESTRIA
	-

	DIPLOMADO
	-

	EXPERIENCIA GENERAL
	EXPERIENCIA DE TRES (03) AÑOS  EN INSTITUCIONES PÚBLICAS Y/O PRIVADAS. 

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	EXPERIENCIA DE DOS (02) AÑOS EN INSTITUCIONES PÚBLICAS.. 

	CAPACITACIÓN
	En temas relacionados a la formación académica.

	CONOCIMIENTO DE:


	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	 
	X
	 
	 

	Excel
	 
	X
	 
	 

	Power Point
	
	X
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	X 
	 
	 
	 

	Inglés
	X
	
	 
	 


C. COMPETENCIAS:

	COMPROMISO, PROACTIVIDAD, RESPONSABILIDAD Y TRABAJO EN EQUIPO.


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR:

a.  atender la documentación oportunamente.

b.  registrar, clasificar y distribuir los documentos administrativos, preparando las notas de envió o cargo.

c. mantener actualizado los  documentos de la aldea infantil.

d. realizar trámites documentarios dirigidos al gobierno regional y  otras entidades.

e. clasificar y archivar los documentos de los menores albergados.

f. redactar documentos (oficios, informes, memorándums y otros).
g. organizar y mantener el archivo de la dirección, así como velar por la seguridad y conservación de la misma.

h. preparar la agenda de la dirección de la aldea infantil.

i. realizar el seguimiento de los expedientes judiciales de los menores albergados.

j. registrar en el sisgedo los documentos recibidos y emitidos.

k. registrar y archivar las papeletas y notas de las auxiliares de formación del niño

E. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE ASIS”

	DURACION
	03 MESES

	REMUNERACION MENSUAL
	S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE ASIS”

Finalidad: 0082790 ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE ASIS” 

Fuente de Financiamiento:1 RECURSOS ORDINARIOS 

Rubro: 00 RECURSOS ORDINARIOS

Programa: 9001

Prod/Proy: 3.999999

Ct/AI/Obra: 5.000003

Función: 23

División Funcional: 006

Grupo Funcional: 0008

Meta Presupuestal: 0066


2.33. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN DOCENTE DE EDUCACION INICIAL.  

	AREA USUARIA
	ALDEA INFANTIL SAN FRANCISCO DE ASIS

	PUESTO
	DOCENTE DE EDUCACIÓN INICIAL


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	CONTAR CON LOS SERVICIOS DE UN DOCENTE DE EDUCACIÓN INICIAL PARA LA ALDEA INFANTIL SAN FRANCISCO DE ASIS.


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	BACHILLER  O ESTUDIOS EN EDUCACIÓN INICIAL.

	MAESTRIA
	-

	DIPLOMADO
	-

	EXPERIENCIA GENERAL
	EXPERIENCIA DE UN (01) AÑO  EN INSTITUCIONES PÚBLICAS Y/O PRIVADAS. 

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	EXPERIENCIA DE UN (01) AÑO EN INSTITUCIONES PÚBLICAS . 

	CAPACITACIÓN
	En temas relacionados a la formación académica


	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	 
	X
	 
	 

	Excel
	 
	X
	 
	 

	Power Point
	
	X
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	 X 
	 
	 
	 

	Inglés
	 X
	
	 
	 


C. COMPETENCIAS:

	COMPROMISO, PROACTIVIDAD, RESPONSABILIDAD Y TRABAJO EN EQUIPO..


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR:

	a. Realizar el apoyo  y asesoramiento en las tareas domiciliarias a los niños de inicial de la aldea infantil.

	b. desarrollar capacidades en lógico matemático a los niños de inicial de la aldea infantil.

	c. desarrollar capacidades en comunicación integral a los niños de la aldea infantil.

	d. desarrollar capacidades en personal a los niños de la aldea infantil.

	e. desarrollar actividades lúdicas y recreativas a los niños de la aldea infantil.



E. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE ASIS”

	DURACION
	03 MESES

	REMUNERACION MENSUAL
	S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE ASIS”

Finalidad: 0082790 ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE ASIS” 

Fuente de Financiamiento:1 RECURSOS ORDINARIOS 

Rubro: 00 RECURSOS ORDINARIOS

Programa: 9001

Prod/Proy: 3.999999

Ct/AI/Obra: 5.000003

Función: 23

División Funcional: 006

Grupo Funcional: 0008

Meta Presupuestal: 0066


2.34. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN DOCENTE DE EDUCACION PRIMARIA 

	AREA USUARIA
	ALDEA INFANTIL SAN FRANCISCO DE ASIS

	PUESTO
	DOCENTE DE EDUCACIÓN PRIMARIA


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	CONTAR CON LOS SERVICIOS DE UN DOCENTE DE EDUCACIÓN PRIMARIA PARA LA ALDEA INFANTIL SAN FRANCISCO DE ASIS.


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	BACHILER Y/O ESTUDIOS UNIVERSITARIOS CONCLUIDOS EN EDUCACIÓN PRIMARIA.

	MAESTRIA
	-

	DIPLOMADO
	· 

	EXPERIENCIA GENERAL
	EXPERIENCIA DE UN (01) AÑO  EN INSTITUCIONES PÚBLICAS Y/O PRIVADAS. 

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	EXPERIENCIA DE UN (01) AÑO EN INSTITUCIONES PÚBLICAS . 

	CAPACITACIÓN
	En temas relacionados a la formación académica.

	CONOCIMIENTO DE:
	


	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	
	 X
	 
	 

	Excel
	
	 X
	 
	 

	Power Point
	
	X
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	 X 
	 
	 
	 

	Inglés
	 X
	
	 
	 


C. COMPETENCIAS: 

	COMPROMISO, PROACTIVIDAD, RESPONSABILIDAD Y TRABAJO EN EQUIPO.


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR:

	a. elaborar un  plan de trabajo  de acuerdo a las necesidades  de  los niños y niñas de la aldea infantil.

	b. realizar las actividades de reforzamiento  en el área de comunicación integral con los niños y niñas  de educación primaria de la aldea infantil.

	c. realizar las actividades de reforzamiento  en el área de personal social  con los niños y niñas  de educación primaria. 

	d. realizar las actividades de reforzamiento  en el área de ciencia y ambiente con los niños y niñas  de educación primaria de la aldea infantil.

	e. guiar en las tareas que se  les asignan en los diferentes colegios a los estudiantes de educación primaria.

	f. realizar prácticas de reforzamiento con  las cuatro operaciones básicas para los niños del 1ro al 6to grado de educación primaria de la aldea infantil.

	g. realizar prácticas de reforzamiento con  operaciones combinadas para los niños del 4to al 6to grado de educación primaria de la aldea infantil.

	h. asignar tareas de caligrafías a los niños y niñas que tienen una  mala ortografía  en sus cuadernos  que se les otorga exclusivamente para la aldea infantil.

	i. reforzar la comprensión de lectura.

	j. realizar prácticas de razonamiento verbal con los niños de primaria de la aldea infantil.

	k. realizar prácticas de comunicación (sinónima y antónimo).

	l. revisar los  cuadernos  de los niños, niñas de primaria.

	m. verificar la asistencia de los alumnos en los centros educativos matriculados.

	n. orientar a los alumnos de educación primaria para la realización de sus tareas domiciliarias. 

	o. revisar los exámenes de los niños y niñas de la alde ainfantil san francisco de asis.


E. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE ASIS”

	DURACION
	03 MESES

	REMUNERACION MENSUAL
	S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE ASIS”

Finalidad: 0082790 ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE ASIS” 

Fuente de Financiamiento:1 RECURSOS ORDINARIOS 

Rubro: 00 RECURSOS ORDINARIOS

Programa: 9001

Prod/Proy: 3.999999

Ct/AI/Obra: 5.000003

Función: 23

División Funcional: 006

Grupo Funcional: 0008

Meta Presupuestal: 0066


2.35. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

	AREA USUARIA
	ALDEA INFANTIL SAN FRANCISCO DE ASIS

	PUESTO
	ASISTENTE ADMINISTRATIVO 


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	CONTAR CON LOS SERVICIOS DE UN(A) ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA ALDEA INFANTIL SAN FRANCISCO DE ASIS.


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	TITULADO Y/O BACHILLER EN ADMINISTRACIÓN

	MAESTRIA
	-

	DIPLOMADO
	-

	EXPERIENCIA GENERAL
	EXPERIENCIA DE UN (01) AÑO EN INSTITUCIONES PÚBLICAS Y/O PRIVADAS. 

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	EXPERIENCIA DE UN (01) AÑO EN INSTITUCIONES PÚBLICAS. 

	CAPACITACIÓN
	GESTION  PÚBLICA.

	CONOCIMIENTO DE:


	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	
	 X
	 
	 

	Excel
	
	 X
	 
	 

	Power Point
	
	X
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	 X 
	 
	 
	 

	Inglés
	 X
	
	 
	 


C. COMPETENCIAS: 

	COMPROMISO, PROACTIVIDAD, RESPONSABILIDAD Y TRABAJO EN EQUIPO.


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR:

	a. sistematizar del inventario de existencias. 

	b. mantener actualizado el inventario general de existencias.

	c. presenciar, verificar, recibir y suscribir la conformidad de ingreso de existencias en almacén.

	d. proteger y controlar la existencia en custodia.

	e. atender y distribuir alimentos y bienes conforme lo solicitado.

	f. registrar los bienes donados que ingresan a almacén.

	g. clasificar y distribuir los documentos administrativos, preparando las notas de envió o cargo. 

	h. reportar la oportuna reposición de stock.

	i. tener actualizado las boletas de compra de víveres de caja chica.

	j. mantener en condiciones sanitarias los almacenes.

	k. coordinar constantemente con los proveedores de caja chica.

	l. emitir los reportes de movimientos de existencias de almacén.


E. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE ASIS”

	DURACION
	03 MESES

	REMUNERACION MENSUAL
	S/. 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE ASIS”

Finalidad: 0082790 ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE ASIS” 

Fuente de Financiamiento:1 RECURSOS ORDINARIOS 

Rubro: 00 RECURSOS ORDINARIOS

Programa: 9001

Prod/Proy: 3.999999

Ct/AI/Obra: 5.000003

Función: 23

División Funcional: 006

Grupo Funcional: 0008

Meta Presupuestal: 0066


2.36. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN PSICOLOGO 
	AREA USUARIA
	ALDEA INFANTIL SAN FRANCISCO DE ASIS.

	PUESTO
	PSICOLOGO 


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	CONTAR CON LOS SERVICIOS DE UN PROFESIONAL EN PSICOLOGIA PARA LA ALDEA INFANTIL SAN FRANCISCO DE ASIS.


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	LICENCIADO EN PSICOLOGIA COLEGIADO Y HABILITADO.

	MAESTRIA
	-

	DIPLOMADO
	-

	EXPERIENCIA GENERAL
	EXPERIENCIA DE DOS (02) AÑOS EN INSTITUCIONES PÚBLICAS Y/O PRIVADAS. 

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	EXPERIENCIA DE UN AÑO (01)  COMO PSICOLOGO EN INSTITUCIONES PÚBLICAS Y/O PRIVADAS. 

	CAPACITACIÓN
	EN TEMAS RELACIONADOS  A LA FORMACION PROFESIONAL.

	CONOCIMIENTO DE:


	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	
	 X
	 
	 

	Excel
	
	 X
	 
	 

	Power Point
	
	X
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	 X 
	 
	 
	 

	Inglés
	 
	X
	 
	 


C. COMPETENCIAS: 

	COMPROMISO, PROACTIVIDAD, RESPONSABILIDAD Y TRABAJO EN EQUIPO.


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR:

	a. planificar, estudiar, evaluar y elaborar el diagnóstico de los problemas psicológicos, orientando su tratamiento integral en los niños, así como también el personal que labora en la aldea infantil.

	b. detectar adecuada y oportunamente los problemas en el área psicológica y orientar previamente su tratamiento.

	c. proporcionar información y ejecutar procedimientos básicos en cuanto a orientación, consejo y terapias dirigidas a los menores, auxiliares de formación del niño y demás personal que labora en la aldea.

	d. elaborar y mantener al día, la historia clínica psicológica de los menores albergados.

	e. coordinar y realizar acciones con el equipo técnico, la dirección, el gobierno regional encargada de la administración de la aldea infantil san francisco de asís.

	f. derivar a los menores que precisen de atención especializada a los centros o instituciones que brinden este servicio, previa coordinación con el equipo de profesionales de la aldea.

	g. coordinar con el equipo profesional de la aldea infantil, para enfatizar la educación familiar en la formación de los niños desde temprana edad. con especial incidencia en el aspecto bio- psico-social.

	h. realizar investigaciones y estudios de la conducta, trastornos bio-psico-sociales y otros de los menores, madres y demás personales de la aldea.

	i. participar en las reuniones convocadas por la dirección de la aldea o las instituciones que la requieran.

	j. coordinar estrechamente con el servicio social para un mejor cumplimiento de las funciones asignadas.

	k. cumplir con las normas y procedimientos administrativos de la institución que se relacionen directamente con la atención y tratamiento de los menores albergados


E. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE ASIS”

	DURACION
	03 MESES

	REMUNERACION MENSUAL
	S/. 2,500.00 (Dos mil y 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE ASIS”

Finalidad: 0082790 ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE ASIS” 

Fuente de Financiamiento:1 RECURSOS ORDINARIOS 

Rubro: 00 RECURSOS ORDINARIOS

Programa: 9001

Prod/Proy: 3.999999

Ct/AI/Obra: 5.000003

Función: 23

División Funcional: 006

Grupo Funcional: 0008

Meta Presupuestal: 0066


2.37. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN GUARDIAN

	AREA USUARIA
	ALDEA INFANTIL SAN FRANCISCO DE ASIS

	PUESTO
	GUARDIAN


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	CONTAR CON LOS SERVICIOS DE UN GUARDIAN PARA LA ALDEA INFANTIL SAN FRANCISCO DE ASIS.


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	CON ESTUDIOS SUPERIORES CONCLUIDOS.

	MAESTRIA
	-

	DIPLOMADO
	-

	EXPERIENCIA GENERAL
	EXPERIENCIA DE UN (01) AÑO EN INSTITUCIONES PÚBLICAS Y/O PRIVADAS. 

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	EXPERIENCIA ESPECÍFICA DE UN (01) AÑO EN INSTITUCIONES PÚBLICAS

	CAPACITACIÓN
	EN TEMAS RELACIONADOS AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA

	CONOCIMIENTO DE:


	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	
	 X
	 
	 

	Excel
	
	 X
	 
	 

	Power Point
	
	X
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	
	 X 
	 
	 

	Inglés
	 X
	
	 
	 


C. COMPETENCIAS: 

	COMPROMISO, PROACTIVIDAD, RESPONSABILIDAD Y TRABAJO EN EQUIPO.


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR:

	a. vigilar permanentemente el ingreso y salida de personas de la aldea infantil, informando al jefe superior de cualquier hecho excepcional, incluyendo visitas de personas ajenas a la aldea.

	b. vigilar y controlar que los menores albergados no abandonen la aldea infantil sin compañía adulta y/o sin contar con la debida autorización respectiva.

	c. realizar rondas nocturnas por todo el perímetro de la aldea infantil.

	d. realizar el aseo y limpieza de los ambientes externos y zonas comunes de la aldea infantil tales como patios, aceras, auditorio y otros que se le encargue.

	e. revisar permanentemente el correcto funcionamiento de las instalaciones externas de la aldea, tales como agua, desagüe y luz.

	f. solicitar oportunamente a almacén los materiales de aseo y limpieza que necesita para realizar el trabajo.

	g. cumplir con las normas internas de la institución en el área de su competencia. 

	h. realizar ronda de vigilancia en los talleres de  costura y carpintería bajo responsabilidad de vigilancia.

	i. revisar el aseo y limpieza de los albergados a la hora de salidas a los centros educativos.

	j. realizar el mantenimiento de los bienes con la que cuenta la institución.

	k. llevar el control de salidas de los trabajadores de la aldea infantil.

	l. revisar a los trabajadores y albergados los bienes  a la hora de salida.


E. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE ASIS”

	DURACION
	03 MESES

	REMUNERACION MENSUAL
	S/. 1,300.00 (Mil trescientos y 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE ASIS”

Finalidad: 0082790 ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE ASIS” 

Fuente de Financiamiento:1 RECURSOS ORDINARIOS 

Rubro: 00 RECURSOS ORDINARIOS

Programa: 9001

Prod/Proy: 3.999999

Ct/AI/Obra: 5.000003

Función: 23

División Funcional: 006

Grupo Funcional: 0008

Meta Presupuestal: 0066


2.38. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN CHOFER

	AREA USUARIA
	ALDEA INFANTIL SAN FRANCISCO DE ASIS

	PUESTO
	CONDUCTOR


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	CONTAR CON LOS SERVICIOS DE UN CONDUCTOR PARA LA ALDEA INFANTIL SAN FRANCISCO DE ASIS.


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	CON ESTUDIOS SECUNDARIOS COMPLETOS.

	CATEGORIA00
	BREVETE AIII – C

	DIPLOMADO
	-

	EXPERIENCIA GENERAL
	EXPERIENCIA DE TRES (03) AÑOS EN INSTITUCIONES PÚBLICAS Y/O PRIVADAS. 

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	EXPERIENCIA ESPECÍFICA DE DOS (02) AÑOS EN INSTITUCIONES PÚBLICAS . 

	CAPACITACIÓN
	EN TEMAS RELACIONADOS  AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

	CONOCIMIENTO DE:


	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	 X
	
	 
	 

	Excel
	 X
	
	 
	 

	Power Point
	X
	
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	X
	 
	 
	 

	Inglés
	 X
	
	 
	 


C. COMPETENCIAS: 

	COMPROMISO, PROACTIVIDAD, RESPONSABILIDAD Y TRABAJO EN EQUIPO.


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR:

	a. conducir en el ámbito local, regional o nacional, el vehículo asignado para transporte.

	b. coordinar la movilidad según la agenda programada.

	c. mantener el vehículo asignado en condiciones óptimas de limpieza y funcionamiento.

	d. coordinar con el área competente, el mantenimiento periódico del vehículo a su cargo.

	e. solicitar oportunamente la dotación de combustible y lubricantes para la unidad de transporte a su cargo.



E. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE ASIS”

	DURACION
	03 MESES

	REMUNERACION MENSUAL
	S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE ASIS”

Finalidad: 0082790 ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE ASIS” 

Fuente de Financiamiento:1 RECURSOS ORDINARIOS 

Rubro: 00 RECURSOS ORDINARIOS

Programa: 9001

Prod/Proy: 3.999999

Ct/AI/Obra: 5.000003

Función: 23

División Funcional: 006

Grupo Funcional: 0008

Meta Presupuestal: 0066


2.39. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN AUXILIAR DE FORMACION DE NIÑO

	AREA USUARIA
	ALDEA INFANTIL SAN FRANCISCO DE ASIS

	PUESTO
	AUXILIAR DE FORMACION DE NIÑO


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	CONTAR CON LOS SERVICIOS DE UN AUXILIAR DE FORMACION DE NIÑO PARA LA ALDEA INFANTIL SAN FRANCISCO DE ASIS.


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	CON ESTUDIOS SUPERIORES NO CONCLUIDOS DE PREFERENCIA EN EDUCACIÓN.

	MAESTRIA
	-

	DIPLOMADO
	-

	EXPERIENCIA GENERAL
	-

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	-

	CAPACITACIÓN
	- 

	CONOCIMIENTO DE:
	-


	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	 X
	
	 
	 

	Excel
	 X
	
	 
	 

	Power Point
	X
	
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	X
	 
	 
	 

	Inglés
	 X
	
	 
	 


C. COMPETENCIAS: 
	COMPROMISO, PROACTIVIDAD, RESPONSABILIDAD Y TRABAJO EN EQUIPO.


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR:

a. organizar y ejecutar las labores propias del hogar, velando por la salud y el bienestar general de los albergados (hijos).
b. cuidar el orden de los ambientes de la vivienda que se le asigne y mantener en buenas condiciones los bienes y enseres que están bajo su cuidado y responsabilidad.
c. cuidar de los niños que se le asigne de manera que se desarrollen en buenas condiciones psicológicas, físicas y mentales.
d. enseñar y ayudar  a los niños a bañarse, vestirse y realizar sus tareas escolares orientándolos a fin de que sean responsables y obedientes.
e. socorrer y aplicar los primeros auxilios.
f. dar cumplimiento a las instrucciones impartidas por las áreas psico – social, médica y nutricional de la aldea.
g. prepara y servir la dieta, de acuerdo a las disposiciones impartidas por el área nutricional.
h. acompañar al menor a su control médico en hospitales o centros de salud, cuando lo requieran, coordinando con el área médica de la aldea y poniendo en conocimiento a la dirección.
i. asistir a las reuniones de aula y de padres de familia del centro educativo de los menores a su cargo.
j. realizar diariamente los trabajos de conservación del ambiente., limpieza de la casa, lavado de ropa y mantenimiento de las áreas externas de la aldea, con la ayuda de los menores a su cargo. 
k. jugar con los niños y niñas y llevarlos a  pasear los fines de semana, feriados o cuando los menores e encuentren en periodo de vacaciones escolares.
l. coordinar las necesidades de víveres.
m. velar por el buen uso y condiciones en que se encuentren la ropa de los niños.
n. cumplir con la normatividad interna de la aldea.
o. fomentar y cultivar un ambiente familiar.
p. asistir a las reuniones semanales del equipo técnico.
q. llevar el cuaderno de ocurrencias al día.
r. realizar otras funciones que le asigne la dirección.
E. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE ASIS”

	DURACION
	03 MESES

	REMUNERACION MENSUAL
	S/. 1,900.00 (Mil novecientos y 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD: ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE ASIS”

Finalidad: 0082790 ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE ASIS” 

Fuente de Financiamiento:1 RECURSOS ORDINARIOS 

Rubro: 00 RECURSOS ORDINARIOS

Programa: 9001

Prod/Proy: 3.999999

Ct/AI/Obra: 5.000003

Función: 23

División Funcional: 006

Grupo Funcional: 0008

Meta Presupuestal: 0066


2.40. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN ABOGADO

	AREA USUARIA
	Dirección Regional de Trabajo y Promoción del Empleo

	PUESTO
	Abogado


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	La contratación de Servicios de un Abogado (a); para el Área de Conciliación de  la  Dirección de Inspecciones, Registros, Pericias y Negociaciones Colectivas, con el propósito de dar cumplimiento de la ejecución de las actividades programadas en el Plan Operativo Institucional (POI) de la Función Transferida Art. 48 Inc. e): “Fortalecimiento de los Mecanismos de Prevención y Solución de conflictos Sociolaborales”


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	Abogado   colegiado y Habilitado

	MAESTRIA
	X

	DIPLOMADO
	X

	EXPERIENCIA GENERAL
	Experiencia mínima de 02 Años en entidades públicas y/o privadas.

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	Experiencia mínima de 06 meses en entidades públicas.

	CAPACITACIÓN
	En temas relacionados a la formación académica

	CONOCIMIENTO DE:
	


	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	 
	x
	 
	 

	Excel
	 
	 x
	 
	 

	Power Point
	
	x
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	 x
	 
	 
	 

	Inglés
	 x
	 
	 
	 

	…….
	 
	 
	 
	 


C. COMPETENCIAS:

	Compromiso; Proactividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

	a. Analizar la solicitud de conciliación.

b. Informar a las partes sobre el procedimiento de la conciliación y  su naturaleza,

c. Características, fines y ventajas, debiendo señalar a las partes las normas de conducta que deben observar.

d. Facilitar el diálogo entre las partes. 

e. Elaborar y conducir el proceso conciliatorio.

f. libertad de acción dentro de los límites del orden público, buenas costumbres y la ética en el ejercicio de la función de conciliador.

g. Identificar los problemas centrales y concretos de la conciliación, tratando de ubicar el interés de cada una de las partes.

h. Incentivar a las partes a buscar soluciones satisfactorias dentro del marco de los derechos laborales irrenunciables que asisten a los trabajadores o ex trabajadores. En dicho sentido propondrá fórmulas conciliatorias no obligatorias.

i. Proyectar Resoluciones.

j. Llevar a cabo todas las audiencias de conciliación programadas.

k. Cumplir otras funciones que le encomiende el jefe inmediato




E. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	Dirección Regional de Trabajo y promoción del Empleo de Huancavelica

	DURACION
	03 meses

	REMUNERACION MENSUAL
	S/. 1,900.00 (Mil Novecientos y 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD:                              TRANSFERENCIA DE FUNCIONES
Finalidad:                                  0132682
Fuente de Financiamiento:   1 Recursos Ordinarios
Rubro:                                        00 Recursos Ordinarios
Programa:                                 9001
Prod/Proy:                                3.999999
Ct/AI/Obra:                               5.000003
Función:                                     07
División Funcional:                  006
Grupo Funcional:                     0008
                Meta Presupuestal:                 0420


2.41. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN COORDINADOR
	AREA USUARIA
	Dirección Regional de Trabajo y Promoción del Empleo de Huancavelica

	PUESTO
	Coordinador


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	La contratación de Servicios de un Profesional en Administración, contabilidad, Economía y Afines); para el cargo de Coordinador de la Ventanilla Única de Promoción del Empleo (VUPE), con el propósito de desarrollar estrategias de difusión para el posicionamiento del área de empleo, Organizar y coordinar las audiencias, reuniones y preparar la agenda con la documentación respectiva de tal manera dar cumplimiento de la ejecución de las actividades programadas en el Plan Operativo Institucional (POI) 


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	Bachiller y/o Titulado en Administración, contabilidad, Economía .

	MAESTRIA
	X

	DIPLOMADO
	X

	EXPERIENCIA GENERAL
	Experiencia mínima de 02 Años en entidades públicas y/o privadas.

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	Experiencia mínima de 06 meses en entidades públicas .

	CAPACITACIÓN
	Capacitación en temas relacionados a la formación académica.

	CONOCIMIENTO DE:


	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	 
	x
	 
	 

	Excel
	 
	 x
	 
	 

	Power Point
	
	x
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	 x
	 
	 
	 

	Inglés
	 x
	 
	 
	 

	…….
	 
	 
	 
	 


C. COMPETENCIAS:

	Compromiso; Proactividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

	a. Coordinar con las instituciones públicas y privadas con la finalidad de realizar convenios

b. Brindar servicios de promoción del empleo y capacitación laboral que se articulen con la promoción del empleo.

c. Diseñar y participar en las actividades de promoción y difusión de la Ventanilla Única de Promoción del Empleo de la Región

d. Coordinar y reportar las actividades realizadas.

e. Otras actividades que le requiera el jefe inmediato.


E. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	Dirección Regional de Trabajo y promoción del Empleo de Huancavelica (VUPE)

	DURACION
	03 meses

	REMUNERACION MENSUAL
	S/. 1,800.00 (Mil Ochocientos y 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD:                                    Dirección Regional de Trabajo y Promoción del Empleo

Finalidad:                                        0088463

Fuente de Financiamiento:         1 Recursos Ordinarios

Rubro:                                              00 Recursos Ordinarios

Programa:                                       9001

Prod/Proy:                                     3.999999

Ct/AI/Obra:                                    5.000003

Función:                                          07

División Funcional:                       006

Grupo Funcional:                          0008

Meta Presupuestal:                      0052


2.42. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN PSICOLOGO

	AREA USUARIA
	Dirección Regional de Trabajo y Promoción del Empleo de Huancavelica

	PUESTO
	Psicólogo 


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	La contratación de Servicios de un Profesional en Psicología; para el cargo de Especialista en el Servicio de Orientación Vocacional e Información Ocupacional (SOVIO) de la Ventanilla Única de Promoción del Empleo (VUPE), con el propósito de dar cumplimiento de la ejecución de las actividades programadas en el Plan Operativo Institucional (POI) 


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	Bachiller y/o Titulado en Psicología

	MAESTRIA
	X

	DIPLOMADO
	X

	EXPERIENCIA GENERAL
	Experiencia mínima de 01 año en sector Público y/o Privado.

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	Experiencia mínima de 06 meses en entidades públicas .

	CAPACITACIÓN
	· En temas relacionados a la formación profesional

	CONOCIMIENTO DE:


	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	 
	x
	 
	 

	Excel
	 
	 x
	 
	 

	Power Point
	
	x
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	 x
	 
	 
	 

	Inglés
	 x
	 
	 
	 

	…….
	 
	 
	 
	 


C. COMPETENCIAS:

	Compromiso; Proactividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

	a. Participar en la organización y planificación del funcionamiento de la oficina de la Ventanilla Única de Promoción del Empleo. 

b. Elaborar el perfil ocupacional de los postulantes de la Ventanilla Única de Promoción del Empleo. 

c. Brindar otros servicios de promoción del empleo que se articulen en el marco de la Ventanilla Única de Promoción del Empleo. 

d. Ejecutar el Servicio de Orientación Vocacional e Información Ocupacional (SOVIO), en los diferentes colegios de la Región Huancavelica. 

e. Coordinar las visitas guiadas con alumnos de 4to y 5to de secundaria con empresas de renombre de la Región. 

f. Coordinar, organizar y ejecutar paneles ocupacionales, Dictar charlas informativas de SOVIO. 

g. Brindar charlas a padres sobre el servicio de Orientación Ocupacional 

h. Llevar un registro físico de las evaluaciones de Orientación Vocacional. 

i. Coordinar, organizar y ejecutar ferias laborales. 

j. Brindar información de las opciones formativas y del mercado de trabajo en las regiones. 

k. Otras actividades que le requiera el jefe inmediato.




E. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	Dirección Regional de Trabajo y promoción del Empleo de Huancavelica (VUPE)

	DURACION
	03 meses

	REMUNERACION MENSUAL
	S/. 1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD:                                    Dirección Regional de Trabajo y Promoción del Empleo

Finalidad:                                        0088463

Fuente de Financiamiento:         1 Recursos Ordinarios

Rubro:                                              00 Recursos Ordinarios

Programa:                                       9001

Prod/Proy:                                     3.999999

Ct/AI/Obra:                                    5.000003

Función:                                          07

División Funcional:                       006

Grupo Funcional:                          0008

Meta Presupuestal:                      0052


2.43. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN ESPECIALISTA EN INFORMACIONES I

	AREA USUARIA
	Dirección Regional de Trabajo y Promoción del Empleo de Huancavelica

	PUESTO
	Especialista en Informaciones I


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	La contratación de Servicios de un   personal con estudios en Administración, contabilidad, Economía y Afines); para el cargo de Triaje de la Ventanilla Única de Promoción del Empleo (VUPE), con el propósito de Proporcionar al ciudadano información de los servicios que se brindan en la Ventanilla Única de Promoción del Empleo de la Región.  de tal manera dar cumplimiento de la ejecución de las actividades programadas en el Plan Operativo Institucional (POI) 


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	 Egresado, Bachiller y/o Titulado Administración, contabilidad, Economía y Afine

	MAESTRIA
	X

	DIPLOMADO
	X

	EXPERIENCIA GENERAL
	Experiencia mínima de 01 año en sector Público y/o Privado.

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	Experiencia mínima de 06 meses en entidades públicas.

	CAPACITACIÓN
	En temas relacionados al objeto de la convocatoria


	CONOCIMIENTO DE:


	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	 
	x
	 
	 

	Excel
	 
	 x
	 
	 

	Power Point
	
	x
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	 x
	 
	 
	 

	Inglés
	 x
	 
	 
	 

	…….
	 
	 
	 
	 


C. COMPETENCIAS:

	Compromiso; Proactividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

	a. Aplicar la Ficha Única de Atención de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

b. Registrar la información proporcionada por el ciudadano en el aplicativo informático de la Ventanilla Única de Promoción del Empleo.

c. Brindar orientación al ciudadano, de acuerdo al diagnóstico de empleabilidad

d. realizado.

e. Derivar al ciudadano, de acuerdo a los procedimientos establecidos, a los servicios que brinda la Ventanilla Única de Promoción del Empleo que más se ajuste a sus requerimientos de empleabilidad.

f. Otras actividades que se le requieran para el adecuado funcionamiento de la Ventanilla Única de Promoción del Empleo en coordinación con la Dirección Regional de Trabajo y Promoción del Empleo de la Región y la Dirección General del Servicio Nacional del Empleo.

g. Otras actividades que le requiera el jefe inmediato.




E. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	Dirección Regional de Trabajo y promoción del Empleo de Huancavelica (VUPE)

	DURACION
	03 meses

	REMUNERACION MENSUAL
	S/. 1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD:                                    Dirección Regional de Trabajo y Promoción del Empleo

Finalidad:                                        0088463

Fuente de Financiamiento:         1 Recursos Ordinarios

Rubro:                                              00 Recursos Ordinarios

Programa:                                       9001

Prod/Proy:                                     3.999999

Ct/AI/Obra:                                    5.000003

Función:                                          07

División Funcional:                       006

Grupo Funcional:                          0008

Meta Presupuestal:                      0052


2.44. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN ASISTENTE DE ÁREA 

	AREA USUARIA
	Dirección Regional de Trabajo y Promoción del Empleo de Huancavelica

	PUESTO
	Asistente de Área  


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	La contratación de Servicios de un Asistente de Área ; para desempeñar funciones como Asistente Social, con el propósito de dar cumplimiento de la ejecución de las actividades programadas en el Plan Operativo Institucional (POI) de la Función Transferida Art. 48 Inc. J)


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	egresado en Administración, contabilidad y /afines.

	MAESTRIA
	X

	DIPLOMADO
	X

	EXPERIENCIA GENERAL
	Experiencia mínima de 01 año en sector Público y/o Privado.

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	Experiencia mínima de 06 meses en entidades públicas .

	CAPACITACIÓN
	En temas relacionados a la formación academica.

	CONOCIMIENTO DE:


	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	 
	x
	 
	 

	Excel
	 
	 x
	 
	 

	Power Point
	
	x
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	 x
	 
	 
	 

	Inglés
	 x
	 
	 
	 

	…….
	 
	 
	 
	 


C. COMPETENCIAS:

	Compromiso; Proactividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

	a. Evaluación de Test Vocacionales







b. Realización de charlas del Programa SOVIO






c. Validación de resultados del Programa SOVIO






d. Asistencia en la Ejecución del servicio de Asesoría en Búsqueda del Empleo (ABE)


e. Realizar ordenamiento de Archivos y legajos Documentarios





f. Otras actividades que le requiera el jefe inmediato.



E. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	Dirección Regional de Trabajo y promoción del Empleo de Huancavelica (VUPE)

	DURACION
	03 meses

	REMUNERACION MENSUAL
	S/. 900.00 (Novecientos y 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD:                              TRANSFERENCIA DE FUNCIONES

Finalidad:                                  0132683

Fuente de Financiamiento:   1 Recursos Ordinarios

Rubro:                                        00 Recursos Ordinarios

Programa:                                 9001

Prod/Proy:                                3.999999

Ct/AI/Obra:                              5.000003

Función:                                    07

División Funcional:                 006

Grupo Funcional:                    0008

Meta Presupuestal:                0422


2.45. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN TECNICO ADMINISTRATIVO
	AREA USUARIA
	Dirección Regional de Trabajo y Promoción del Empleo de Huancavelica

	PUESTO
	Técnico Administrativo  


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	La contratación de Servicios de un Técnico Administrativo para el cargo de Encuestador (a) de Variación Mensual, con el propósito de dar cumplimiento de la ejecución de las actividades programadas en el Plan Operativo Institucional (POI) de la Función Transferida Art. 48 Inc. J)


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	Egresado / Bachiller en administración y/o contabilidad y afines.

	MAESTRIA
	X

	DIPLOMADO
	X

	EXPERIENCIA GENERAL
	Experiencia mínima de 01 año en sector Público y/o Privado.

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	Experiencia mínima de 06 meses en entidades públicas y/o privadas.

	CAPACITACIÓN
	En temas relacionados a la formación academica.

	CONOCIMIENTO DE:


	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	 
	x
	 
	 

	Excel
	 
	 x
	 
	 

	Power Point
	
	x
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	 x
	 
	 
	 

	Inglés
	 x
	 
	 
	 

	…….
	 
	 
	 
	 


C. COMPETENCIAS:

	Compromiso; Proactividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

	a. Coordinación  con las empresas que  emiten   la  Encuesta Nacional de Variación Mensual de Empleo  

b. Recopilación de la encuesta nacional de variación mensual de Promoción del Empleo.

c. Ejecución del  procesamiento de  la  encuesta nacional de  variación mensual de  empleo y  las  demás  actividades  de  la  Dirección Regional de  Trabajo  y Promoción del  Empleo.


E. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	Dirección Regional de Trabajo y promoción del Empleo de Huancavelica (VUPE)

	DURACION
	01 mes

	REMUNERACION MENSUAL
	S/. 1,150.00 (Mil Ciento cincuenta y 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD:                              TRANSFERENCIA DE FUNCIONES

Finalidad:                                  0132682

Fuente de Financiamiento:   1 Recursos Ordinarios

Rubro:                                        00 Recursos Ordinarios

Programa:                                 9001

Prod/Proy:                                3.999999

Ct/AI/Obra:                              5.000003

Función:                                    07

División Funcional:                 006

Grupo Funcional:                    0008

Meta Presupuestal:                0421


2.46. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO
	AREA USUARIA
	Dirección Regional de Trabajo y Promoción del Empleo de Huancavelica

	PUESTO
	Asistente Administrativo 


A. OBJETO DE LA CONTRATACION

	La contratación de Servicios de un Profesional en Contabilidad, Administración y /afines; para el cargo de Asistente Administrativo de la Oficina Técnica Administrativa, con el propósito de dar cumplimiento de la ejecución de las actividades programadas en el Plan Operativo Institucional (POI) 


B. PERFIL Y/O REQUISITOS MÍNIMOS

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	Egresado / Bachiller en administración y/o contabilidad y afines.

	MAESTRIA
	X

	DIPLOMADO
	X

	EXPERIENCIA GENERAL
	Experiencia mínima de 01 año en sector Público y/o Privado.

	EXPERIENCIA ESPECIFICA PARA EL PUESTO CONVOCADO
	Experiencia mínima de 06 meses en entidades públicas.

	CAPACITACIÓN
	En temas relacionados a la formación académica.

	CONOCIMIENTO DE:


	  OFIMÁTICA
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Word
	 
	x
	 
	 

	Excel
	 
	 x
	 
	 

	Power Point
	
	x
	
	

	IDIOMAS
	No aplica
	Básico
	Intermedio
	Avanzado

	Quechua
	 x
	 
	 
	 

	Inglés
	 x
	 
	 
	 

	…….
	 
	 
	 
	 


C. COMPETENCIAS:

	Compromiso; Proactividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo


D. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR

	a. Realizar las Actividades de Asistencia que le sean Requeridas por la Oficina técnica Administrativa

b. Elaborar Informes mensuales de Recaudaciones (RDR) del Sector

c. Asistencia en la Elaboración de Órdenes de Compra, Servicio, y Notas de pedido

d. Realizar inventarios Físico de bienes

e. Asegurar la Confidencialidad de los Informes Institucionales en todo Nivel

f. Realizar ordenamiento de Archivos y legajos Documentarios

g. Otras actividades que le requiera el jefe inmediato.


E. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

	LUGAR DE PRESTACIÓN
	Dirección Regional de Trabajo y promoción del Empleo de Huancavelica

	DURACION
	03 meses

	REMUNERACION MENSUAL
	S/. 1,000.00 (Un Mil y 00/100 Nuevos Soles) sujetos a descuentos de ley.

	META PRESUPUESTAL
	ACTIVIDAD:                              TRANSFERENCIA DE FUNCIONES

Finalidad:                                  0132683

Fuente de Financiamiento:   1 Recursos Ordinarios

Rubro:                                        00 Recursos Ordinarios

Programa:                                 9001

Prod/Proy:                                3.999999

Ct/AI/Obra:                              5.000003

Función:                                    07

División Funcional:                 006

Grupo Funcional:                    0008

Meta Presupuestal:                0422


ANEXO 3
FORMATO DE CONTENIDO DE HOJA DE VIDA

(Con Carácter de Declaración Jurada)

I. DATOS PERSONALES:

Apellido Paterno:
………………………………………………………………………………………………

Apellido Materno:
………………………………………………………………………………………………

Nombres:

………………………………………………………………………………………………

Nacionalidad:

……………………………………………………………………………………………..

Fecha de Nacimiento:
……………………………………………………………………………………………..

Lugar de Lugar de Nacimiento:

Departamento:
…………………………….Provincia:……………………………..Distrito:…………………

Documento de Identidad:……………………………………………………………………………………………

R.U.C. N°:

…………………………….

Estado Civil:

………………………………………………………………………………………………

Dirección Avenida/Calle/Jirón):
…………………………………………………………………………..……..

Ciudad:


……………………………………………………………………………………………..

Teléfonos:

……………………………………………………………………………………………..

Correo electrónico
……………………………………………………………………………………………..

Colegio Profesional (N° si aplica):
..………………………………………………………………………………
MARQUE CON UN ASPA (X):

	ES PERSONA CON DISCAPACIDAD
	SI
	NO

	ES PERSONA  LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS
	SI
	NO


II. ESTUDIOS REALIZADOS:

	Titulo o 

Grado
	Especialidad
	Fecha de Expedición del Título ó Grado Académico mes/año
	Universidad
	Ciudad

País
	Cuenta con Sustento
	N° DE FOLIO

	
	
	
	
	
	SI
	NO
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


II.1 CAPACITACION:

	   N°
	DENOMINACION DEL CURSO Y/O EVENTO
	FECHA DE:
	DURACION EN HORAS
	INSTITUCION


	CUENTA CON SUSTENTO
	N° DE FOLIO

	
	
	INICIO
	TERMINO
	
	
	SI
	NO
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	


III. EXPERIENCIA LABORAL:

EL POSTULANTE deberá detallar en cada uno de los cuadros siguientes, solo los Datos que son requeridos en cada una de las AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en el caso de haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar cuales y completar los datos respectivos.

a) Experiencia laboral (comenzar por la más reciente).

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con una duración mayor a un mes.

	N°
	NOMBRE DE LA ENTIDAD Y/O EMPRESA
	CARGO DESEMPAÑADO
	FECHA DE:
	TIEMPO

EN EL

CARGO
	CUENTA CON SUSTENTO
	N° DE FOLIO

	
	
	
	INICIO

(MES/AÑO)
	TERMINO

(MES/AÑO)
	
	SI
	NO
	

	1


	
	
	
	
	
	
	
	

	2


	
	
	
	
	
	
	
	

	3


	
	
	
	
	
	
	
	

	4


	
	
	
	
	
	
	
	

	5


	
	
	
	
	
	
	
	


Declaro que la información proporcionada es veraz y exacta, y; en caso necesario, autorizo su investigación posterior de conformidad a lo establecido en la Ley N° 27444.

Huancavelica:………………………………………………………………………………………………………….

Firma

:……………………………………………….

ANEXO 4
DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGÚN RSNSDD

Por la presente, yo:…………………………………………………………………………………………………….

Identificado (a) con Documento Nacional de Identidad (DNI) N°……………………………….

Declaro bajo juramento no tener inhabilitación vigente para prestar servicios al Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO.

Huancavelica:………………………………………………….

…………………………………………………………………..

                            FIRMA

ANEXO 5
DECLARACION JURADA PARA PREVENIR CASOS DE NEPOTISMO

(D.S. N° 034-2005-PCM)

Por la presente, yo:………………………………………………………………………………………………………………………………

Identificado (a) con Documento Nacional de Identidad (DNI) N°:…………………………………………………………

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE: (en los cuadros escribir según corresponda SI ó NO).



Cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o cónyuge: (PADRE/ HERMANO HIJO/TIO/SOBRINO/PRIMO/NIETO/SUEGRO/CUÑADO), que laboran en el Gobierno Regional de Huancavelica.

 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Huancavelica:…………………………………………………….

……………………………………………………..

                      FIRMA

ANEXO 6
DECLARACION JURADA PARA OTORGAMIENTO DE BONIFICACIONES

Por la presente, yo:………………………………………………………………………………………………………………………………

Identificado (a) con Documento Nacional de Identidad (DNI) N°………………………………………………………….

A efectos de cumplir con los requisitos de elegibilidad para desempeñarme como……………………………………………………….en…………………………………………………………………………………….;

Manifiesto con carácter de DECLARACION JURADA lo siguiente:

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD

(Marque con una “X” la respuesta”)

	PERSONA CON DISCAPACIDAD
	SI
	NO

	Usted es una persona con discapacidad, de conformidad con lo establecido en la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, y cuenta con la acreditación correspondiente de discapacidad emitida por el CONADIS.
	
	


BONIFICACION POR SER LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS

(Marque con una “X” la respuesta”)

	PERSONA LICENCIADA DE LAS FUERZAS ARMADAS
	SI
	NO

	Usted es una persona Licenciada de las Fuerzas Armadas, de conformidad con lo establecido en la Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para asignar una bonificación en concurso para puestos de trabajo en la administración publica en beneficio del personal Licenciado de las Fuerzas Armadas, y cuenta con el documento oficial emitido por la autoridad competente acreditando su condición de licenciado.
	
	


Huancavelica:……………………………………………………

……………………………………………………

                      FIRMA

ANEXO  7
DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL REGIMEN PREVISIONAL

Por la presente, yo:………………………………………………………………………………………………………………

Identificado (a) con Documento Nacional de Identidad (DNI) N°…………………………………………

Manifiesto con carácter de DECLARACION JURADA lo siguiente:

Me encuentro afiliado a algún régimen de pensiones:

SI


NO


(Marca con una “X”)

En caso que la respuesta es afirmativa indicar:

(Marca con una “X”)


Sistema Nacional de Pensiones:



Sistema Privado de Pensiones:


PRIMA






INTEGRA





PROFUTURO




                     

                                                  HABITAD

CUSPP N°……………………………………

En caso de no estar afiliado a ningún régimen elijo al siguiente régimen de pensiones:


Sistema Nacional de Pensiones:



Sistema Privado de Pensiones:







PRIMA


HORIZONTE



INTEGRA



PROFUTURO

Huancavelica:………………………………………

………………………………………….

                  FIRMA

ANEXO 8
DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

Por la presente, yo:………………………………………………………………………………………………………………………

Identificado (a) con Documento Nacional de Identidad (DNI) N°………………………………………………………

DECLARO BAJO JURAMENTO NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS, por adeudar tres (3) cuotas, sucesivas o no, de obligaciones alimenticias establecidas en sentencias consentidas o ejecutoriadas, o acuerdos conciliatorios con calidad de cosa juzgada, o por adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos, durante el proceso judicial de alimentos que no han sido cancelados en periodo de tres (3) meses desde que son exigibles, los que ameriten la inscripción del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios creado por la Ley N° 28970.

Huancavelica:…………………………………………………………

……………………………………………….

                    FIRMA

PRIMERA  CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION  ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA EL GOBIERNO REGIONAL  DE HUANCAVELICA


(DECRETO LEGISLATIVO N° 1057)











