TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS
O PROFESIONALES

No. de solicitud 7 -2026

FUNDAEMI

Lugar y Fecha: Guatemala 22/12/2025

1. Autoridad que Solicita

Emilia Carolina Coloma Valenzuela

Directora Ejecutiva

Administracién

2. Detalle de la Contratacion

Sede Central, Ciudad Guatemala
Auxiliar de Contabilidad Il

Tipo de servicio a contratar: Técnico

Honorarios mensuales: Q4,000.00

Inicio: 1/01/2026 Fin: 31/12/2026
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3. Alcance

Ejecuciéon del presupuesto y cumplimiento de las metas establecidas en el Plan de Trabajo Anual, conforme a la
planificacién, cronograma y normativa vigente.

4. Objetivo

Garantizar la sostenibilidad operativa de la fundacion mediante la direccién, planificacién y control eficiente de sus
actividades, asegurando el cumplimiento de los lineamientos institucionales, el logro de los objetfivos y metas
organizacionales.

5. Detalle de Actividades

Preparar y consolidar la reporteria requerida para la carga de informacion institucional en la pdgina web, garantizando
laintegridad y oportunidad de los datos.

Brindar apoyo en la gestibn documental y operativa de los procesos de adquisicion, mediante la publicacién y
seguimiento de eventos en el Sistema de Informacién de Adquisiciones y Confrataciones del Sector PUblico
(Guatecompras), conforme a la normativa vigente.

Colaborar en mantener actualizado el registro y control de los ingresos y egresos de la Fundacién, asegurando que las
fransacciones financieras se documenten, registren y respalden de forma oportuna y conforme a la normativa
contable y administrativa vigente.

Apoyar en la integracién de estados financieros mensuales y anuales, facilitando la correcta realizacion del cierre
fiscal.

Mantener actualizados, impresos y debidamente resguardados los libros contables autorizados por la SAT, relacionados
con los movimientos financieros de la institucion.

Elaborar, presentar y dar seguimiento al cumplimiento de informes mensuales requeridos por la Intendencia de
Verificacion Especial (IVE).

Gestionar y actualizar de forma permanente la documentacién de respaldo relacionada con el cumplimiento ante la
IVE, asegurando su correcta organizacién y disponibilidad.

Brindar apoyo en los trédmites de licencias sanitarias y ambientales, en coordinacion con las dreas correspondientes.

Realizar copias de seguridad (back-up) de la informacién contenida en los equipos y sistemas institucionales, conforme
a los lineamientos de seguridad de la informacion.

Coordinar, dar seguimiento y conformar el expediente de capacitaciones de los colaboradores de la sede central, en
cumplimiento de la normativa interna.



Brindar apoyo fransversal a las diferentes dreas administrativas y financieras, segin las necesidades institucionales.

Velar por el cumplimiento de la normativa interna relacionada con los procesos administrativos, contables vy
financieros.

Realizar trémites y gestiones ante la SAT, Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social,
Ministerio de Finanzas PUblicas y cualquier otra entidad que lo requiera.

Mantener ordenados, actuadlizados y debidamente resguardados los archivos fisicos y digitales que contienen
documentacién y correspondencia institucional, de acuerdo con sus funciones.

Apoyar en la atencién de auditorias internas y externas, proporcionando la documentacién e informacién requerida.

Realizar otras labores afines y complementarias, conforme a lo asignado por el jefe inmediato superior.

6. Resultados Esperados

Cumplimiento efectivo y oportuno de los objetivos establecidos en el Plan de Trabagjo Anual, mediante la ejecucion
adecuada de las responsabilidades asignadas a las dreas y puestos correspondientes, garantizando coherencia con la
planificacién institucional, el uso eficiente de los recursos y el logro de las metas organizacionales dentro de los plazos
definidos.

7. Perfil de la Persona Individual a Contratar

Perito Contador o Estudiante de la Carrera de Contador PUblico y
Auditor.

Preparacion académica v oficio:

Experiencia laboral: No indispensable

Firma de Autorizado

Firma del Solicitante



