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TÉRMINOS DE REFERENCIA 

1. OFICINA O AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO 

Oficina de Recursos Humanos de Provías Descentralizado 

2. DENOMINACiÓN DE LA CONTRATACiÓN 

Servicio de un/a (01) Asistente para el apoyo en el control de asistencia y trabajo 
remoto, control de vacaciones de los servidores del D.L. 728-CAP y D.L. 1057-CAS 
de Provias Descentralizado. 

3. FINALIDAD PÚBLICA 

Efectuar el monitoreo, control de asistencia, concurrencia física y control de 
vacaciones de los servidores del D.L. 728-CAP y D.L. 1057-CAS de Provias 
Descentralizado. 

4. ANTECEDENTES 

No corresponde 

5. OBJETIVOS DE LA CONTRATACiÓN 

Contar con un servicio de un/a (01) Asistente que apoye en el cumplimiento de las 
normas de control de modalidades de trabajo en Provias Descentralizado a fin de 
optimizar el control adecuado de asistencia y vacaciones de los servidores civiles. 

6. DESCRIPCiÓN DEL SERVICIO 

6.1. DESCRIPCiÓN, CARACTERíSTICAS Y CANTIDADES 

./ Reporte de asistencia del personal del mes de enero, febrero y marzo del 
2023 . 

./ Control de asistencia física en la sede central , las unidades zonales y 
diferentes locales de la entidad, y realizando visitas inopinadas y/o 
videollamadas . 

./ Brindar apoyo en generar los comunicados de alertas, sobre el cumplimiento 
de las disposiciones dadas por la alta dirección . 

./ Orientar al personal de trabajo remoto para la gestión y registro de asistencia 
de los meses de enero, febrero y marzo del 2023 y mantener actualizado la 
relación de coordinadores de trabajo remoto . 

./ Apoyo al especialista de remuneraciones en el control de asistencia con los 
registros físicos de asistencia . 

./ Apoyo en la actualización, control, monitoreo de las vacaciones de los 
servidores contratados bajo el D.L. 1057 - CAS Y D.L. 728 - CAP . 

./ Elaboración del reporte bimensual de la situación laboral de los servidores 
civiles en las entidades públicas - Servir . 

./ Revisión y elaboración de documentos referidos control de asistencia, 
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