TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS
O PROFESIONALES

No. de solicitud 13 -2026

FUNDAEMI

Lugar y Fecha: Guatemala 22/12/2025

1. Autoridad que Solicita
Emilia Carolina Coloma Valenzuela
Directora Ejecutiva

Administracion

2. Detalle de la Contratacion

Lugar donde prestara el servicio: Sub-sede San Agustin Lanquin, Alta Verapaz
Auxiliar de Inventarios Il

Tipo de servicio a contratar: Técnico

Honorarios mensuales: Q3,300.00

Inicio: 15/01/2026 Fin: 15/12/2026

3. Alcance

Ejecucion 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 fundacidén mediante la direccidn, planificaciéon y control eficiente de sus
actividades, asegurando el cumplimiento de los lineamientos institucionales, el logro de los objetivos y metas
organizacionales.

5. Detalle de Actividades

Recepcidn, acomodo y clasificacién de los insumos, materiales y articulos abastecidos.

Registrar los movimientos de entradas y salidas de la medicina, material, suministro y equipo médico para el adecuado
control de los bienes de la fundacion.

Despachar medicina, material, suministro, equipo médico y pan educacional solicitado por los usuarios y
colaboradores de las diferentes dreas de FUNDAEMI.

Auxiliar en la preparacién de la provision de medicina, material, suministro y equipo médico de acuerdo con el
consumo y existencia.

Preparacién del pedido mensual de papeleria y articulos de consumo de oficina y limpieza.

Participar en el levantamiento de inventarios fisicos y digitales, de acuerdo con los procedimientos y normas
establecidos.

Realizar semdforo de inventarios mensuales.
Preparar cajas de medicamentos para visitas a comunidades y llevar un control de este.

Custodio y supervision esporddica de activos fijos.

Realizar otras labores afines y complementarias, conforme 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
planificacion 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, auxiliar de enfermeria o carrera a fin.

1 afno en el drea de inventarios

Fima de Autoni.ado

Firma del Solicitante



