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TÉRMINOS DE REFERENCIA 

1. OFICINA O ÁREA QUE REQUIERE EL SERVICIO 

Oficina de Recursos Humanos de Provías Descentralizado. 

2. DENOMINACiÓN DE LA CONTRATACiÓN 

Servicio de unta (01) Servicio de Asistente Administrativo para la Oficina de 
Recursos Humanos. 

3. FINALIDAD PÚBLICA 

La presente contratación busca cautelar el uso eficiente de los recursos del Estado, 
mediante el servicio de unta (01) Servicio de Asistente Administrativo para 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 el Servicio de unta (01) Servicio de Asistente Administrativo para la 
Oficina de Recursos Humanos. 

6. DESCRIPCiÓN DEL SERVICIO 

6.1. DESCRIPCiÓN, CARACTERíSTICAS Y CANTIDADES 

./ Registro del personal CAP y CAS obligados a presentar Declaración Jurada 
de Intereses en el Sistema de Declaraciones Juradas para la Gestión de 
Conflicto de Intereses de la Contraloría General de la República . 

./ Dar seguimiento a la presentación de Declaraciones Juradas de Intereses, así 
como realizar notificaciones a los servidores y ex servidores a fin de que 
cumplan con la presentación de dicha declaración dentro de los plazos 
establecidos . 

./ Elaborar informes sobre la presentación de Declaraciones Juradas de Interés 
y otros documentos relacionados . 

./ Apoyo en las tareas de los procesos de Selección del personal CAP y CAS 
(armado de expedientes de los procesos, elaboración de actas de cada etapa 
de los procesos, creación de las salas zoom para el desarrollo de las etapas, 
notificación de los enlaces zoom a los miembros de los Comités de Selección 
y los postulantes, entre otros) . 

./ Apoyo en el desarrollo de los procesos de Selección de Practicantes para la 
Entidad . 

./ Apoyo en la elaboración de Planillas de los Practicantes de la Entidad . 

./ Apoyo en el desarrollo de las etapas del proceso de inducción general del 
personal nuevo de la Entidad . 

./ Apoyo en la organización de los legajos personales de los servidores activos 
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