TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS
O PROFESIONALES

No. de solicitud 16 -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 Santa Maria Cahabén, Alta Verapaz
Digitador

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

Elaborar documentos o informes escritos por computadora.

Transferir informacion escrita en papel a formato digital.
Revisar que la informacién contenida en los documentos esté libre de errores.
Archivar documentos en formato fisico y digital.

Elaborar memordndumes.

Ejecutar labores asistenciales relacionadas con el ingreso de informacidn en los diferentes sistemas y bases de datos de
las unidades administrativas de la institucion.

Realizar cambios y correcciones a la base de datos, abreviaturas erréneas capturadas inicialmente en el nombre,
apellidos entre otros.

Tabulacion de fichas clinicas de pacientes atendidos durante cada mes.
Realizar tablas dindmicas sobre la informacién tabulada de la prestacién de los servicios objeto del plan de frabajo.

Llevar control de los servicios prestados durante cada mes.
Apoyar en cualquier drea donde sea requerido.

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



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

z 2 o Maestra de Educacién Primaria, Técnico, Enfermero Auxiliar, Perito
Preparacion académica v oficio: A . .
Contador, Secretaria, Bachiller o carrera a fin.

Experiencia laboral: No Indispensable

rirma de Autorizado

Firma del Solicitante



