TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION POR LOCACION DE
SERVICIOCS

1. DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO
Centro de Produccion de Bienes v Servicios: Agencia de Viajes y Turismo UNA-PUng
Il. DESCRIPCION BASICA DEL SERVICIO

2.1. Gestién Contable

&) Elaboracién de comprobantes de pago, cheques y deposites, documeanto
necasarios para la elaboracion de la contabilidad de acuerdo con las normas vy

procedimientos establecidos.

b) Elaborar los registros coniabiles

c) Organizar el archivo contable.

e) Elaborar informes financieros mensuales.
2.2. Gestion Administrativa

a) Recepcion de reservas de operadores turisticos, responder las mismas vy

programar los servicios de acuerco a lo requerido ( en idioma ingles/espariol)
b) Seguimiento, programacién y coordinacién de los servicios turisticos.

c) Realizar tramites, atencién a provesdceres, gestiones en instituciones bancarias

y otros fines.

d) Realizar cotizaciones para adquisicion de equipos, mekiliario, materiales dz

oficina, etc.
e) Atencidén, registro y archivo de correspondencia
lil. GRADO DE CALIFICACION
3.1. Profesion y/o especialidad: Estudios Universitarics cercluidos
IV. REQUISITOS MiNIMOS
4.1. Bachiller en Contabilidad y Turismo

4.2. Experiencia en afios: Minima un zfio en contabilidad y/o servicios turisticos



4.3. Conocimientos indispensables para el puesto: Dominio certificado de Microsoft

Office e Internet, Dominio de icdioma ingles nivel avanzado.
V. DURACION DEL SERVICIO

Inicio: 15 de Abril dal 2013, Términe 15 de Julio del 2019
V1. VALOR REFERENCIAL

MENSUAL: S/. 850.00

TOTAL &/. 2
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ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en la pagina
Web Institucional de la UNA-Puno y sitios
visibles de la Universidad

Del 09 de abril al 10 de abril 2019

Inscripcion y presentacion de la Hoja de
Vida

11 de abril 2019, trémite documentario:

De 8:00 hasta 15:00 horas, derivado a la
Oficina del Especialista Administrativo de la
DGA, (Edificio de Educacién Continua, tercer
piso, Oficina 308- Av. El Sol N° 329)

SELECCION

Evaluacion de Hoja de Vida

15 de abril 2019

RESULTADOS

Publicacién de Cuadro de Méritos

15 de abril 2019
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