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PEDIDO DE SERVICIO Nº 

UNIDAD EJECUTORA : 004 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUAYLLAY 

NRO. IDENTIFICACIÓN : 301504 

Dirección Solicitante 

Entregar a Sr(a) 

Fecha 

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

CHACA GOMEZ AIDEE 

30/05/2025 

C0001 GESTION ADMINISTRATIVA 

( 000209 J 

Tipo Uso : Consumo 

Fecha : 30105/2025 

Hora : 16·40 

Página : 1 de 1 

Actividad Operativa 

Motivo CONTRATACION DE SERVICIO COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS CORRESPONDIENTE 
A LOS Mt=.SES DE JUNIO Y JULJO 

FF/Rb META/ MNEMONICO Función División Func. Grupo Func. 

5-07

Código 

071100433629 

0023 03 006 0008 

Descripción / T érmmos de Referencia 

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

Firma del Solicitante 

Programa Prod/Pry 

9001 3999999 

Clasificador Val0< SI. 

2.3. 2 9. 1 1 

Act/AUObr 

5000003 

Unidad Medida 

SERVICIO 

'ilUNICIPA;pOAD ú:�TRITAL O• 1rnnL!..A'Y 

j� p //4; &..;. ········-·

C.PC, , u
. ,uo1% Zelad,, 

pc.r>L.MT• �" INICIPAL 

Firma Autorizada 



FORMATO DE TÉRMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACIÓN DE LOCACIÓN DE 

SERVICIOS 

Usuana Area 
Unida _g Ejecutora 

y

2 Deno minación de la 
contr atación 

3 Objet o de 
conlr 

4 Final 

atación: 

idad pública: 

5 Pedido SIGA: 
_ __,_ __ _ 

la 

6 Descripción de las 
condiciones 
especificas del 
servicio a realizar 
(actividades)· 

Unidad de Recursos Unidad Ejecutora I Municipalidad Distrital
Humanos (UE): de Huavllav 
Elegir la opción del servicios: (Contratación de servicio como 
asistente administrativo) 
Contratación de una persona natural para brindar: servicio como 
asistente administrativo 
El Servicio contratación de servicio como asistente administrativo 
para la Unidad de Recursos Humanos 
contratación de servicio como asistente 
admin1stratIvo 
Nro. de Pedido SIGA

---'-
se_a_d

.__
u_n_ta�-------------1

Recepcionar documentos administrativos que ingresen a la 
Unidad de Recursos Humanos interna de las diferentes 
direcciones 
Atiende y orienta al público que ingresa a la unidad de recursos 
humanos 
Realizar el seguimiento de los documentos administrativos, por 
ante las instancias correspondientes. 

Llevar en orden los documentos recibidos y emitidos 

Mantener en reserva la información clasificada obtenida en el 
ejercicio de sus actividades 

Velar por la adecuada conservación y uso racional de los bienes a 
su cargo. 

7 Perfil del locador de Especialidad de Estudios Administración, computación o 
a fines servicios a contratar 

Grado 
Otros Estudios 

TECNICO, BACHILLER 
• Conocimiento en

OFIMATICA
• Conocimientos de

asistencia administrativa

Experiencia laboral mínima 06 MESES 
Administración pública y/o
privada 

8 Plazo de_ ejecución El lazo total del servicio: 2 MESES
1 del servIcI0 El loe d d . . 

1 

. a or e ser_v1c1os a ser contratado, se obliga a realizar lasa_ct1v1dades descritas en los términos de referencia a partir del díasiguiente de recepcIonada la Orden de Servicio hasta laculm1na�1on del plazo indicado en el presente iérmino dereferencia. 
-La curación tota l  de 1-a preslacióny/o plazo de entrega de cadaproducto o entregable a cargo del c 

9 E 
--- par�I trámite a cargo de la Ent,da

ontratado, no incluye el plazo
ntre ables - - - - -------

E
Segund0 - Correspondiente al mes de julio --

r
.P:tregable ¡ 

L 1 �os entregables deberán ser remitido a la GERENCIA MU 

1 ��;:;able--í Correspondiente al mes de Junio ± Monto SI 
, 

- -

Monto SI

 
NICIPAL 

-- - -- - -- ---

Entreaable 

Informe de 

labores 

Informe de 

labores 

1 








