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TERMINOS DE REFERENCIA

SERVICIO DE INVENTARIO Y ARCHIVAMIENTO DE
DOCUMENTOS FISICOS

Accién Contra el Hambre, es una organizacién internacional que nace en 1979 como red
internacional para combatir la desnutricion infantil y garantizar la seguridad nutricional,
agua y medios de vida seguros a las poblaciones mas vulnerables. Intervenimos en mas
de 45 paises, con un equipo de 831 trabajadores, apoyando a 6,4 millones de personas
en el marco de la Visién: “Un mundo sin desnutricion”.

La institucion tiene como objetivo estratégico: “generar modelos locales efectivos de
intervencién integral e integrados para disminuir la desnutricion infantil, con enfoque
sociocultural, que sea potencialmente viable y replicable a mayor escala”. En ese sentido,
desde el 2007 trabaja en el Peru, con poblaciones vulnerables de zonas priorizadas de los
departamentos de Lima, Ica, Huanuco, Ayacucho, Huancavelica, Piura, Truijillo, Apurimac y
Puno.

SERVICIO DE INVENTARIO Y ARCHIVAMIENTO DE DOCUMENTOS FISICOS

Tipo de Servicio Contrato de servicios de 2 consultores

Basado/a en: Lima

Inicio: Inmediato

Duracion: 10 dias laborables aproximado

Coordinado por: Responsable de Finanzas, Oficial de Cumplimiento

OBJETIVO DEL SERVICIO.

A. GENERAL
Realizar inventario y archivamiento de documentacion fisica de la organizacion.

B. ESPECIFICOS
1. Inventario de documentacion fisica.

2. Ordenar cajas con documentos
VALOR REFERENCIAL

El valor del servicio es 800 soles por producto de cada consultor incluido impuestos de
ley y cualquier otro concepto.
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PROCESO DE SELECCION
Etapa Fecha Observacion
Publicacion de TDR 10/01/2025 |Invitacion directa a varios locadores de

servicio y publicacion si lo requiere.
Al correo: loglpe@pe.acfspain.org
con copia a
shuapaya@pe.acfspain.org

indicando el asunto:

Presentacion de propuestas y CV
sin documentar

14/01/2025

Calificacion y evaluacion de

propuestas. 14/01/2025
Seleccion y suscripcion de Se notificara a través de los correos
contratos. 15/01/2025 electrdnicos de los postores

CONTENIDO DE LA PROPUESTA
El postulante debe demostrar la experiencia en la actividad similar al objetivo del servicio. Se recibira
CV actualizado y Ficha RUC de los interesados al correo electrénico loglpe@pe.acfspain.org,
con copia a shuapaya@pe.acfspain.org indicando en el asunto:

SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Una vez elegido al postor ganador, se suscribira un contrato, adjuntando la propuesta, el
TDR e indicando los porcentajes de pago.

ENTREGABLES

Productos Productos

- Reporte en Excel de documentos fisicos

inventariados.

1 producto - Acomodar las Cajas con documentos fisicos
de acuerdo con Plan de seguridad, para la
cual deberd transportarlas de un espacio a
otro.

- Rotular cajas con el contenido de estas.
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PERFIL REQUERIDO

Formacion:

e Profesional con formacion técnica
basica incluyendo conocimiento y

destreza en computacion e

informatica.

Experiencia previa:

Experiencia realizando inventario y ordenamiento de

documentos fisicos.

Habilidades
Blandas
requeridas

e Excelentes Uso de herramientas de
comunicacion escrita y verbal
o Iniciativa y capacidad de organizacion.

FORMA DE PAGO PARA CADA CONSULTOR (A)

Los pagos se realizaran contra recibos de honorarios/factura, y después de la
validacion del especialista técnico a cargo.

aproximados después
de iniciado el servicio.

N° Producto Plazo Maximo de Porcentaje
Entrega
1 Producto 1: A los 10 dias laborables
100 %

PROPIEDAD INTELECTUAL

El consultor no tendra ningun titulo, patente u otros derechos de propiedad en
ninguno de los documentos preparados. Tales derechos pasaran a ser propiedad

de Accion contra el Hambre.

El consultor firmara acuerdo de CONFIDENCIALIDAD.




