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TERMINOS DE REFERENCIA

COORDINADOR(A) Y FACILITADOR DE PROYECTO
PROYECTO SEMILLAS DE CAMBIO

Nombre del puesto: Coordinador/a y facilitador/a de proyecto (Via Servicios Profesionales)
Numero de ocupantes: 2

Departamento: Salud

Reporta a: Gerente de Salud

Direccidn Pais - Costa Rica
Supervisores adicionales: Direccion de Programa
Gerente Educacion

Personal a su cargo 1

Santa Maria deDota y Tarrazu

Lugar de Desempeifio y Plazo .
Febrero a Diciembre 2024

de Contratacion:

ANTECEDENTES DE GLASSWING

Glasswing International es una organizacién no-gubernamental organizada bajo las leyes de Costa Rica que tiene como misidon
promover la inversidn social estratégica mediante la creacidn de "redes de accidon" - entre empresas, fundaciones, gobierno
y organizaciones sin fines de lucro - con el objetivo de fomentar una mayor participacién de la sociedad en la mejora de la
calidad de vida. Actualmente, Glasswing trabaja en las areas de salud, educacion, infraestructura y empleabilidad.

Para Glasswing es indispensable la salvaguarda y proteccion de la nifiez y la adolescencia y mantiene el compromiso de cero
tolerancias contra cualquier tipo de violencia, abuso (fisico, emocional y sexual) y maltrato a la nifiez y adolescencia. Para
esto, Glasswing cuenta con una Politica de Protecciéon de Nifiez y Adolescencia y un Protocolo de Implementacion, y es
responsabilidad de Glasswing, sus directores y colaboradores velar por su estricta aplicacion. El alcance de esta politica
incluye a todas y todos las y los colaboradores y departamentos, contratados directamente o subcontratados, con contratos
permanentes o temporales, voluntarios y todo tipo de proveedores, socios, y/o visitantes (ya sea posean o no, contacto
directo con la nifiez y la adolescencia) que participen en los programas y proyectos en todos los paises donde GW tiene
presencia.

OBJETIVO DEL PUESTO
Promover la igualdad de género y ser agente de cambio en las comunidades de ejecucion a través de talleres de formacion a

nifias, adolescentes y mujeres dentro de la comunidad, para crear un espacio seguro para que las nifias - adolescentes
aprendan, compartan, participen y trabajen con otros pares en un entorno propicio.
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RESPONSABILIDADES

a) En coordinacién con equipo de Glasswing debera liderar, coordinar y poner en practica todos los aspectos del
programa extracurricular Semillas de Cambio, dirigido a mujeres de 9 a 60 afios.

b) Coordinar todos los aspectos del proyecto en los espacios asignados.

c) Estar en las instituciones en los espacios asignados para facilitar el Programa Semillas de Cambio y realizar la
coordinacién previa.

d) Establecer comunicacién con todos los miembros de la comunidad involucrados de los establecimientos asignados.

e) Ser el canal de comunicacién abierto y transparente entre Glasswing International y la comunidad de los
establecimientos asignados.

f)  Brindar atencion de calidad a todos los/as participantes del proyecto de los espacios asignados.

g) Actuar como agente de cambio para las comunidades en las cuales se desarrolla el proyecto y ser modelo positivo
de imitacion para los estudiantes beneficiarios a través del vinculo de empatia que debe generar y establecer con
todos los involucrados.

h) Aplicar metodologias y técnicas didacticas inducidas a través de talleres y capacitaciones durante el desarrollo del
proyecto.

i) Elaborar y entregar diaria, semanal o mensualmente (segun le sea solicitado) los documentos asignados para el
control y monitoreo de datos (reportes) a obtener de cada uno de los/as participantes y del desarrollo del proyecto.

j)  Apoyar en la divulgaciéon del proyecto en las comunidades en la que se encuentra el establecimiento asignado para
promover la participacion de los participantes.

k) Aportar iniciativas para aumentar y mantener la participacién activa de los/as participantes.

I)  Promover el voluntariado como actividad de responsabilidad social y ciudadana dentro de su entorno préximo y en
las comunidades en la cual se encuentra el establecimiento asignado para el desarrollo del proyecto.

m) Monitorear la asistencia de los/as participantes al proyecto e indagar las razones por las cuales parte de la poblacién
beneficiaria no cumpla con el porcentaje requerido de asistencia (80%) con la finalidad de aportar soluciones para
motivar la participacion de los mismos.

n) Coordinar el espacio de trabajo de los educadores voluntarios y verificar que previo a iniciar la actividad de trabajo
el espacio fisico se encuentre limpio y ordenado (si en algin momento el area no se encuentra en esas condiciones
tendra a su disposicién equipo que puede utilizar para dejarlo limpio y ordenado, antes de la llegada de los
Voluntarios) y con los materiales necesarios para ejecutar las actividades planificadas segin el manual. También es
importante recibirles y socializarlos con el entorno de la comunidad, que se sientan Bienvenidos.

o) Distribuir el manual del educador voluntario a cada uno de los voluntarios participantes en la ejecucién del proyecto,
asi como estar actualizado en cuanto a los temas y actividades a desarrollar mensualmente.

p) Monitorear la asistencia de los educadores voluntarios y velar porque el ambiente de trabajo sea agradable, calido
y cordial. En caso de inasistencia de alguno de los educadores voluntarios el coordinador debera suplirlo en
funciones.

g) Informar a la Gerente de proyectos, cualquier inconveniente e inasistencia relacionada con los estudiantes
beneficiarios y educadores voluntarios para proporcionarle el seguimiento y el acompanamiento correspondiente.

r) Documentar a través de fotografias (maximo 5 diarias) el trabajo realizado durante las sesiones y reportar a través
de la via de trabajo indicada por la gerencia. .

s) Documentar através de los formatos proporcionados los comentarios y testimonios que aportan los/as participantes
y las comunidades acerca del proyecto.

t) Actualizar cada dos meses el inventario de los materiales didacticos entregados al inicio del proyecto.

u) Gestionar con las autoridades educativas correspondientes y padres de familia las autorizaciones necesarias para la
participacion de los/as participantes en actividades u otras actividades si asi le es requerido.
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v) Mantener comunicacidn constante y clara con la Coordinadora de Proyectos de Educacién vy si lo solicitado no

corresponde con ella, se brindara el apoyo para el canal de comunicacién con el drea asignada.

w) Mantener a la vista una copia de los términos de referencia para efectuar consultas necesarias en el transcurso del
desarrollo del proyecto.

x) Coordinar el ingreso y egreso de los/as participantes del establecimiento, verificar que los mismos se retiren de
forma segura y verificar también que todos los inscritos estén participando en las actividades correspondientes a
cada espacio.

y) Apoyar en la induccién de los educadores voluntarios participantes en el espacio asignado a través de talleres y
capacitaciones sugeridas por Glasswing International.

z) Motivar a los/as participantes a mantener su presentacion personal ordenada y limpia al ingresar vy finalizar el club
y velar porque colaboren en el orden y limpieza del salén en el que se desarrollen las actividades respectivas.

aa) Manifestar su ética profesional en todo momento, especialmente ante situaciones en las cuales alguno de los/as
participantes le comparta informacidon personal en total confidencialidad; si la informacién personal compartida
compromete la seguridad personal debera informar de inmediato a la Gerente de Proyectos para que puedan ayudar
a buscar la forma correcta de actuar.

bb) Mantener una relacion cordial y profesional entre coordinador/a y los/as participantes para favorecer siempre la
comunicacion y el actuar transparente con la finalidad de evitar inconvenientes que puedan malinterpretarse y
generar polémica.

cc) Solicitar los materiales no incluidos en los kits de trabajo con dos semanas de anticipacién, de lo contrario el
Coordinador vy faciliator debera de comprar lo que necesite y pasara su factura para solicitar un reintegro

dd) Monitorear la asistencia de los beneficiarios y completar el registro respectivo.

ee) Elaborar el material didactico necesario para ambientacion del espacio y de apoyo para el educador voluntario segun
sea requerido por las actividades descritas en el manual de trabajo.

ff) Comunicar sobre cualquier cambio de fecha y horarios de clubes, y otras actividades que interfieran con nuestro
Programa. Por esto es muy importante tener muy buena relacién con el director.

gg) Se le proporcionara un correo institucional, es importante siempre dar respuesta a todos los correos recibidos.

PERFIL ACADEMICOS

a. Grado universitario en psicologia
Contar con documento de identidad personal o de permanencia regular vigente, que le autorice a laborar en Costa
Rica;

c. Experiencia laboral en temas relacionados con la atencién de poblacién vulnerable, mujeres; nifias y adolescentes

d. Experiencia en la logistica y organizacion de actividades (planificacion, disefio, organizacién, realizacién vy
seguimiento)
e. Experiencia en manejo de bases de datos.
f.  Persona responsable, discreta, dinamica, proactiva y ordenada.
g. Habilidad para trabajar en equipo de forma efectiva.
h. Excelente manejo de relaciones interpersonales
i. Disponibilidad de trabajar en Tarrazu y Dota
EXPERIENCIA

a) Minimo de 2 a 3 afios de experiencia general en implementacion de proyectos sociales.
b) Manejo de temas como: prevencion de violencia basada en género, Liderazgo, Salud Mental y Bienestar Emocional,
Salud sexual y reproductiva
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c) Trabajo con grupos de nifias y adolescentes

d) Trabajo con grupos de mujeres adultas

e) Trabajo con grupos de hombres y mujeres

f)  Trabajo con personas menores de edad.

g) Trabajo con personas mayores de edad

h) Desarrollando talleres a grupos mayores a 20 personas

COMPETENCIAS TECNICAS
a) Uso de procesadores de datos y herramientas informaticas con la habilidad de manejar MS Office (Word, Excel)
b) Manejo de sistemas de bases de datos
c) Experiencia desarrollando talleres de formacion con poblacién vulnerable
d) Capacidad para transferir conocimientos a diversas audiencias a través de capacitacion, tutorias y otros métodos de
transferencia.

COMPETENCIAS PERSONALES
a) Ordeny Responsabilidad.
b) Trabajo en equipo
c) Habilidad para trabajar bajo presion.
d) Excelente habilidad de coordinacidn de tareas con personas a diferentes niveles
e) Capacidad de trabajar de forma independiente con auto iniciativa para lograr resultados y en un ambiente
colaborativo.
f)  Comunicacion

LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION
Sede de Glasswing Costa Rica y areas geograficas donde se realiza la ejecucidon de proyectos. (Tarrazu y Santa Maria de
Dota)

SUPERVISION Y CONTRATACION
La persona facilitadora estara a cargo de la Gerencia de Salud y Gerencia de Educacion en Costa Rica. Contratacion bajo
la modalidad de Servicios Profesionales.

DECLARACION:
Esta descripcion de puesto intenta, de manera general, describir la naturaleza y nivel de trabajo que debe ser
desempefiado. Por lo que puede no ser una lista exhaustiva de todas las responsabilidades, metas, habilidades
requeridas, o la ubicacion y alcance permanente del trabajo. La ubicacidn de la posicidn puede estar sujeta a cambios en
base a necesidades programaticas.
La flexibilidad es esencial en el desarrollo y crecimiento de la organizacion. El/La candidato ideal deberd sentirse cdmodo
en un ambiente de trabajo cambiante con fechas de entrega cruciales. Todos los miembros del equipo pudieran ser
requeridos de cumplir tareas fuera de su jornada regular como parte de las necesidades de la contratacion.
Todas nuestras posiciones, pueden necesitar la disponibilidad de viajar, incluso a terrenos en condiciones que pueden
ser inseguras, en caso sea requerido; esto incluyendo aquellas posiciones que no viajan tipicamente que pueden ser
desplazadas para la respuesta a emergencias.

POSTULACIONES
a) Personas interesadas y que cumplan con los requisitos anteriores, enviar hoja de vida actualizada al correo
tzuniga@glasswing.org hasta el 25 de febrero de 2024 e indicar expectativa salarial.
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b) Colocar en el asunto del correo electrénico: Ejemplo: “(especificar nombre de la plaza)"

PROCESO DE SELECCION:
Estamos comprometidos con un proceso de contratacion justo y de respeto, y realizamos el mayor esfuerzo para
responder a cada uno de nuestros aplicantes. Priorizamos comunicacién y transparencia con todos nuestros candidatos,
incluso con aquellos que no son seleccionados para avanzar en el proceso. Aqui una breve descripcion del proceso actual:
Paso 1: Envia tu aplicacion al correo electrdnico tzuniga@glasswing.org
Paso 2: Primer acercamiento y revision de hojas de vida.
Paso 3: Seleccién y llamada para cita a entrevista
Paso 4: Panel de entrevista con Supervisor inmediato y equipo técnico
Paso 5: Revisidn de referencias
Paso 6: Carta Oferta y formalizacion de contratacién.
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