Técnico digitador para sistematizacion base de _ =
datos para el Proyecto Nuevas Oportunidades swisscontact

’EQDACION

SUIZA PARA LA
COOPERACION
TECNICA

Somos una organizacién pionera en la implementacion de proyectos de desarrollo internacional.

Promovemos el desarrollo inclusivo, econédmico, social y medioambiental, con el propdsito de contribuir
de forma efectiva a la prosperidad sostenible y generalizada de las economias emergentes y en
desarrollo.

Swisscontact es una organizacidn neutral y no discriminatoria fundada en 1959 por personalidades de la
academia y empresarios suizos. Su objetivo es promover el desarrollo econdmico y social del sector
privado en paises con vulnerabilidad a nivel mundial, con énfasis en formacion profesional, finanzas
inclusivas, fortalecimiento empresarial y economia favorable al clima. Esto, mediante la aplicacion de los
siguientes principios: ayuda para la autoayuda, promocion de la sociedad civil, fortalecimiento del sector
privado, cooperacion de largo plazo con socios locales, igualdad de oportunidades para hombres y
mujeres, y proteccion del medio ambiente.

En el marco de la carta de entendimiento suscrita entre el proyecto “Nuevas Oportunidades” con la Asociacién de
Retornados Guatemaltecos ONG se requiere sistematizar la informacién documental de la base de datos fisica a una
digital que pueda ser procesada facilmente, a través de diversos filtros conforme a los perfiles requeridos.

I. Objetivo de la consultoria

Contratacion de un consultor técnico digitador/a, que ejecutara el ingreso de toda la informacién de la base de datos
fisica a una base de datos digital procesable, para fortalecer las capacidades del socio estratégico y las herramientas
con las que cuenta para poder implementar los programas del proyecto “Nuevas Oportunidades”.

Il. Principales Actividades:

11l. Metodologia y Productos:

e Seentregard al consultor técnico digitador/a la base de datos fisica del registro de personas del Socio Estratégico.

e Seingresard de la base de datos fisica a la base de datos digital que defina el Socio, la informacién que en dicha
base se encuentre y complemente con la solicitada.



e Seentregard la base de datos digital para la revision de la Coordinacién de Proyectos del Socio.
e Se presentard la Base de Datos a la Junta Directiva para su revisién, aprobacion y recepcion.
e Seelaborard un informe final de la consultoria por parte del Consultor Técnico Digitador/a.

Entregables: Fechas de entrega:
Base de datos con la informacidn ingresada segun el Un maximo de 1 mes en los dias y horarios
estandar del socio estratégico. establecidos.
Informe final de la consultoria Un mdaximo de 5 dias después de entregado la
base de datos.

IV. Responsabilidad.
Se espera al menos los siguientes informes preparados por el Técnico:
¢ Informe sobre la metodologia a utilizar para la sistematizacion de la informacion.

e Informe que contenga las actividades realizadas, accesos y base de datos digital de la informacién
sistematizada.

V. Reporta

Esta consultoria estara bajo la coordinacion técnica de la Coordinacién de Proyectos del socio estratégico, quienes
aprobaran los productos previo al pago de la consultoria y debera reportar directamente a la Coordinacién del
Proyecto Nuevas Oportunidades de Swisscontact. Los productos serdn trabajados en la sede de Swisscontact y al
finalizar deberdn ser trasladados o compartidos a los correos electrénicos
asoc.retornadosguatemaltecos@gmail.com y admon.retornados@gmail.com.

VI. Perfil del técnico.
e Estudio minimo a nivel diversificado.
e Al menos 1 afios de experiencia en trabajos de digitacion de informacidn.
e Nivel de typing alto
e Buena ortografia
e Manejo de paquetes de computo
e Experiencia en la elaboracién y redaccion de informes técnicos.
e Conocimiento de base de datos y/o programacion

VII. Competencias.

¢ Habilidad para el trabajo en equipo.

¢ Habilidad para la organizacién y administraciéon de documentos.
e Con alto nivel de proactividad.

¢ Habilidad numérica.

¢ Habilidad para tomar decisiones y resolver problemas.

VIII. Lugar de trabajo
La sede cargo es la oficina de Swisscontact ciudad de Guatemala o la que esta decida.

IX. Duracién contratacion y tipo de contrato
Contratacion sera de 1 mes del 01.06.2022 al 30.06.2022.

Interesados Enviar hoja de vida, carta de motivacidon y pretension de honorarios y fotografia reciente, identificando
el asunto como: Técnico digitador para sistematizacion base de datos, a la siguiente direccién e-mail:
gtm.info@swisscontact.org a mas tardar el 27.05.22 a las 13:00 hrs.
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