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PEDIDO DE SERVICIO Nº 

UNIDAD EJECUTORA : 004 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUAYLLAY 

NRO. IDENTIFICACIÓN : 301504 

Dirección Solicitante OFICINA DE PLANIFICACION y PRESUPUESTO 
Entregar a Sr(a) VILLANUEVAAPONTE SOLEDAD 
Fecha 30/05/2025 

C0001 GESTION ADMINISTRATIVA 

( 000202 ) 

Tlpo Uso : Consumo 

ffflll : 30/0512025 
Hora : 11:22 
Página : 1 de 1 

Actividad Operativa 
Motivo P/\RA LA CONTRATACION COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES 

(OPMI) 

FF/Rb METAi MNEMONICO 

5-07 0020 

Función 

03 

División Func. Grupo Func. 

004 0005 

Código Descripción/ Términos de Referencia 

071100431207 SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Firma del Solicitante 

Programa Prod/Pry 

9001 3999999 

Clasificador Valor S/. 

2.3. 2 9. 1 1 

Firma Autorizada 

AcVN/Obr 

5000001 

Unidad Medida 

SERVICIO 



Municipalidad 
Distrit,11 de 
Huayllay 

(i<H!bün :?<lZ, • :;>o;,t, 

FORMATO DE TÉRMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACIÓN DE LOCACIÓN 
DE SERVICIOS 

INGRESE INFORMACION UNICAMENTE EN LAS CELDAS SOMBREADAS 

1 Area Usuaria y Oficina de Unidad Ejecutora Municipalidad 
Unidad Ejecutora Programación (UE): Distrital de Huayllay 

Multianual de 
Inversiones 

2 Denominación de contratación de servicio como auxiliar administrativo para la Oficina 
la contratación: de Programación Multianual de Inversiones (OPMI) 

3 Objeto de la Contratación de una persona natural para brindar: 
contratación: Contratación del servicio de auxiliar administrativo 

4 Finalidad pública: Contratación de servicio como auxiliar administrativo 
5 Pedido SIGA: Nro. de Pedido SIGA (000202) 
6 Descripción de las Recepcionar y derivar los documentos de la oficina y realizar toda 

condiciones las tareas asignadas por la jefa de la oficina. 
específicas del 
servicio a realizar 

(actividades): 
7 Perfil del locador de Especialidad de Estudios Estudiante de administración 

servicios a de empresas o carreras a 
contratar: fines 

Grado Superior 
otros Estudios Conocimiento en ofimática 

intermedio 
Conocimiento en asistente 
administrativo 

Experiencia laboral mínima 01 a�os 
Administración pública y/o privada 

8 Plazo de ejecución El plazo total del servicio 2meses 
del servicio El locador de servicios a ser contratado se obliga a realizar las 

actividades descritas en los términos de referencia a partir de la 
emisión de la orden de servicio hasta la culminación del 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 trámite a caroo de la Entidad. 

9 Entreaables Entrega ble 
Primer Desde el día Monto S/ Realizar informe 
Entregable siguiente de la Culminado el mes de de todo el mes 

Emisión Orden o junio 
Servicio. 

Segundo Desde el 01 de Hasta el 31 de julio Realizar 
Entregable julio del presente del presente año informe de 

año 
todo el mes 

• Los entregables deberán ser remitidos a la sub gerencia de planificación y presupuesto
el informática

10 Modalidad de presencial 
prestación del 
Servicio 

--· 

11 Lugar donde se Desde el lugar donde se encuentra. 
prestará el servicio: 

12 • El costo total del servicio incluye todos los impuestos de ley,

'---·- -

seauros, transoorte, insoecciones, oruebas, así como cualauier
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