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PEDIDO DE SERVICIO Nº 

UNIDAD EJECUTORA : 004 MUNICIPALIDAD DISTRITALDE HUAYLLAY 

NRO. IDENTIFICACIÓN : 301504 

Dirección Solicitante 

Entregar a Sr(a) 

Fecha 

UNIDAD DE TESORERIA 

CARHUACHIN YAPIAS LUCIA MILAGROS 

30/05/2025 

C0001 GESTION ADMINISTRATIVA 

( 000205 J 

npo Uso · Consumo 

Fecha : 30/05/2025 

Hora : 14:43 

Página : 1 de 1 

Actividad Operativa 

Motivo CONTRATACION DE SERVICIO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN LA UNIDAD DE TESORERIA PARA LOS MESES DE JUNIO Y JULIO 

DEL 2025 

FF/Rb META/ MNEMONICO 

5-07 0023 

Función 

03 

División Func Grupo Func. 

006 0008 

Código Descripción / Términos de Referencia 

071100433629 SERVICIO DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA PARA DESARROLLAR 
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS QUE PERMITAN LA GESTIÓN Y 

Programa Prod/P
r

y 

9001 3999999 

Clasificador Valor S/. 

2 3. 2 9 1 1 

Firma Autorizada 

Act/Ai/Obr 

5000003 

Unidad Medida 

SERVICIO 
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FORMATO DE TÉRMINOS DE REFERENCIA PAHA LA CONTRATACIÓN DE LOCACIÓN DE 
SERVICIOS 

Area Usuaria y
Unidad Ejecutora 
Denominación de 
la contratación: 

Objeto de la 
contratación: 

Finalidad pública: 
Pedido SIGA: 

Descripción de las 
condiciones 

especificas del 
servicio a realizar 

(actividades): 

Perfil del locador 
de servicios a 

contratar: 

Plazo de ejecución 
del servicio 

� 

��,. 
// 

1Pnmer 
Entregable 
Segundo 

1 Entregable 

Modalidad de 
prestación del 

Servicio 
Lugar donde se 

prestará el servicio: 

Condiciones y 
modalidad de 

pago: 

1 

1 

UNIDAD DE Unidad Ejecutora Municipalidad r j TESORERIA 1 (UE¿: Distrital de Huayllay 

Elegir la opción del servicios: 
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

contratación de una persona natural para brindar: 

El Servicio ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN LA UNIDAD DE

TESORERIA 

SERVICIOS PROFESIONALES 1 
Nro. de Pedido SIGA (se adjunta) 
Brindar apoyo en el desarrollo de giro y otras actividades a ejecutar
en los procesos de la unidad de tesorería. 
Registro del Determinado, recaudado, hoja T6 y el deposito 
correspondiente. 
Elaboración de Informes, documentación solicitada. 
Registro de la documentación que llegue a la Unidad de Tesorería. 
Otras funciones asignadas por el (la) Jefe(a) de la Unidad de 
Tesorería relacionadas a la misión del puesto. 

Especialidad de Estudios
Carreras de Administración, 

Contabilidad y Econom/a. 
Grado� Licenciado 

(01) año desempeñando 
Experiencia funciones similares. Un (01)

año de experiencia en el sector 
público y privado. 

1
El plazo total del servicio 

JUNIO Y JULIO 

El locador de servicios a ser contratado, se obliga a realizar las 
actividades descritas en los términos de referencia a partir del día 
siguiente de recepcionada la Orden de Servicio, hasta la culminación 
�el plazo indicado en el presente término de referencia. 
La duración total de la prestación y/o plazo de entrega de cada 
producto o entregable a cargo del contratado, no incluye el plazo 
para el tramite a cargo de la Entidad. 

Entrega bles Entrega ble 

1 
Mes de Junio Informe de 

Labores --

1Mes de Julio Informe de 

Labores 

Presencial 

1 
1 

MUNICIPALIDAD DITRITAL DE HUAYLLAY 
• El costo total del servicio incluye todos los impuestos de ley,
seguros, transporte, inspecciones. pruebas, asi como cualquier otro
concepto que pueda tener incidencia sobre el costo del servicio.

�
I pago se realizará en 2 armadas, luego de emitida la conformidad 
r cada entregable y/o producto presentado. 
a conformidad debera ser emitida dentro de un plazo máximo de 








