
Prevías 
Descentralizado 

'Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres" 
'Año de la unidad, la paz y el desarrollo' 

TÉRMINOS DE REFERENCIA 

1. OFICINA O ÁREA QUE REQUIERE EL SERVICIO

Oficina de Recursos Humanos - Provias Descentralizado sede central

2. DENOMINACIÓN DE LA CONTRATACIÓN

Servicio de un(a) Asistente Administrativo en gestión documental para la Oficina de Recursos Humanos.

3. FINALIDAD PÚBLICA

Contar con una persona que gestione la documentación y sistematización, así como brinde apoyo logístico
a la jefatura de la Oficina de Recursos Humanos, a fin de coadyuvar con el cumplimiento de los objetivos de
Provias Descentralizado.

4. ANTECEDENTES

No corresponde

5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACIÓN

Contar con los servicios de una persona que realice el servicio de conservación y clasificación de los
documentos producidos y recibidos por la Oficina de Recursos Humanos.

6. DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO

6.1. DESCRIPCIÓN, CARACTERÍSTICAS Y CANTIDADES

✓ Apoyar en la elaboración de conformidades de pago de los servicios o adquisición de bienes de
Oficina de Recursos Humanos.

✓ Efectuar el' seguimiento administrativo de los documentos asignados a los servidores, en
coordinación con el responsable del órgano.

✓ Apoyar en derivar y asignar por el sistema de trámite documentario interno y el del MTC, realizando
el control y atención de documentos.

✓ Apoyar en la solicitud de pedidos de útiles de oficinas logísticos que requiera la oficina.
✓ Recepcionar las llamadas telefónicas.
✓ Clasificar, ordenar y foliar los archivadores de los memorando, cartas, resoluciones y oficios emitidos

y recibidos por la Oficina de Recursos Humanos de los años 2021 al 2022.
✓ Efectuar la digitalización después del foliado, de toda la documentación generada y recepcionada

por la Oficina de Recursos Humanos.
· ✓ Cautelar y mantener actualizado los documentos digitales.
✓ De ser necesario coordinar para el Empastado.
✓ Transferencia de la documentación al archivo central.
✓ De ser necesario para el cumplimiento del servicio se podrá incorporar otras actividades

complementarias o afines que le sean designadas por el Coordinador o responsable a cargo.
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