Asesoria Técnica 1: Shelter City Costa Rica

Puesto: Gestion de Estrategias de Reubicacién Temporal

RESPONSABILIDADES

I. Gestion del Centro de Proteccidn Integral y / u otras alternativas de alojamiento

temporal seguro

* (Gestionar y supervisar constantemente aspectos de mantenimiento / arreglos /
reparaciones del Centro: limpieza, servicios publicos, jardines, entre otros. Otros
aspectos que pudiesen significar un riesgo grave o una emergencia (robo de camaras,
alteracion grave de infraestructura, etcétera), en dialogo con la Coordinacion y/o
Direccion Ejecutiva y quienes corresponda.

* Gestionar las opciones alternativas de hospedaje y alquileres para el alojamiento de
las personas participantes del Shelter City, siguiendo las valoraciones de seguridad
establecidas.

» Dar seguimiento a los planes de seguridad e identificar necesidades que pudiesen
desencadenar un riesgo (vencimiento de los extintores, funcionamiento de huella
digital, contratos de alquiler, entre otros).

* Realizar las compras del centro, seguros médicos, boleto de avion u otros gastos en
los rangos definidos del presupuesto y en casos cuando el monto supere el 10% del
rango debe de solicitar aprobacion por la coordinacion.

* Tramitar, custodiar, escanear las facturas fisicas o documentos de respaldo necesarios
para pago o archivo para la contabilidad.

* Realizar planificaciones semanales de actividades en el Centro de Proteccién y el uso

de espacios comunes.



» Organizar, contratar y coordinar procesos de mudanza a otros Centro de Proteccion
en caso de ser necesario, asi como de apoyar el traslado de servicios y bienes al
nuevo espacio.

» Disponibilidad para atender emergencias relacionados con el Centro de Proteccion y
los diferentes tipos de alojamientos, previo acuerdo con la Coordinacion y/o Direccion

Ejecutival.

Il. Acompaiamiento a personas defensoras de derechos humanos

* Organizar, participar y sistematizar las reuniones del Equipo Multidisciplinario.

» Participar y sistematizar las reuniones del Grupo de Valoracion, sin responsabilidad en
la toma de decisiones para la aceptacién o no de una persona defensora.

» Dar seguimiento, con la Coordinacion, a los “pasos a seguir” en el Grupo de
Valoracion y los acuerdos en el Plan de Estadia y Retorno de las personas
participantes.

* Realizar la induccion con cada participante de Shelter City sobre el propdsito de la
iniciativa y sus objetivos, los compromisos de la iniciativa y de las personas
participantes, los protocolos de Shelter (seguridad,salud mental, violencia basada en
género, violencia sexual, inclusion y diversidad, entre otros) asi como politicas y
acuerdos de relacionamiento u otros establecidos por Acceso y Shelter.

* Responsabilidad de dar atencion inmediata, desde una perspectiva de resolucion de
conflictos y mediacion, a asuntos de convivencia, atencion u otros, que pudiesen
desencadenar tensiones y/o malestares entre las personas defensoras, de acuerdo a
procedimientos establecidos y los lineamientos de emergencia.

* Velar por el bienestar de las personas defensoras de derechos humanos durante todo
el proceso de participacion, esto puede implicar acciones como:

o Recibir y despedir en el aeropuerto a las participantes.

1 Al igual que se procede con las horas de viaje al exterior, en caso de las horas dedicadas a emergencias y/o
situaciones fuera de horario, éstas deberdn tomarse inmediatamente en los 5 dias habiles siguientes,
Unicamente informando a la Coordinacion y Direccion Ejecutiva por email.



o

o

Ofrecer informacion sobre como manejarse en la ciudad de manera independiente
(transporte, compras, entretenimiento, moneda, diferencias culturales, etc.),
siguiendo las pautas identificadas por la psicéloga.

Apoyar a las participantes en la gestion de servicios, tales como educacion, salud,
cuido, etc. En lo relativo al ambito de salud, se comprendera en esta
responsabilidad la identificacion de necesidades, solicitud de citas y seguimiento
con personal de salud, acompafiamiento de ser necesario, entre otros que estime
conveniente. Las emergencias médicas seran abordadas con la Coordinacion y/o
Direccion Ejecutiva.

Responder a las consultas que tengan las participantes sobre temas cotidianos
durante horario de trabajo, y atender emergencias si se sucintan..

Elaborar la carta de salida para cada persona defensora que indica todos los

servicios y recursos que se le fueron asumidos durante su participacion.

lll. Gestidn de la iniciativa Shelter City.

* Implementar todas las actividades logisticas y operativas del Shelter, tales como:

@)

Calcular viaticos locales y gestionar su entrega.

Gestionar con la administracion la entrega de subsidios a familiares de personas
defensoras, de acuerdo con lo establecido por el Grupo de Valoracién y segun los
procedimientos internos.

Proporcionar informacion actualizada sobre tramites migratorios en otros paises y
dar seguimiento al tramite “Mecanismo de Proteccion Temporal”, con la asesora
legalde Shelter.

Organizar la logistica de actividades del Area de Alternativas de Proteccion Integral

(convocatoria, transporte, alojamiento, lugar de evento, alimentacion, recreacion).

Organizar las entrevistas de salida de la persona defensora (evaluacion de salida

con consultoria externa, y evaluacion de salida con el equipo del Shelter).

* Ejecutar las partidas y los montos relacionados a gastos operativos de las personas

defensoras en reubicacion y gastos relacionados al Centro de Proteccién, vy dar

seguimiento a las decisiones de ejecucion presupuestaria con la Coordinacion del

Shelter y/o Coordinacion Financiera.



Administrar y liquidar caja chica mensualmente para la compra de articulos generales,
especialmente para el Centro de Proteccion Integral.

En caso de ser necesario, administrar la tarjeta de crédito proporcionada por Acceso,
en cumplimiento a los compromisos y deberes establecidos por la organizacion.
Apoyar con la elaboracion de solicitudes de fondos de emergencia para participantes,
particularmente en: sistematizacion de informacién sobre su situacion de riesgo
(aquella compartida en la entrevista situacional), solicitar a la persona defensora todo
documento de respaldo de gastos que son obligatorios en los contratos de fondos de
emergencia, apoyar a la administracion y finanzas de la organizacion en la revision de
informes de liquidacion de fondos de emergencias, entre otros)

Sistematizar informacion para la elaboracion de informes narrativos, segun
indicadores y resultados de proyectos del Shelter.

Participar en espacios nacionales, regionales o internacionales en representacion de
Acceso y de Shelter en caso de ser requerido.

Participar, cuando asi lo requiera la Coordinacién, en espacios locales, regional e
internacionales relacionados con reubicacion de PDDH e iniciativas de proteccion
integral (que organiza Acceso 0 que organiza otras instancias).

Movilizar colaboraciones valoradas como necesarias, en formatos de voluntariado y/o
donacion.

Sistematizar experiencias del Shelter City, relevantes para su funcionamiento y
proyeccion a futuro de la iniciativa.

Asegurar la actualizacién del espacio virtual Signal de ex-participantes y participantes,
y dinamizar los grupos con: informacion clave relacionado con proteccion integral,
publicaciones de Acceso y Shelter, posibilidades de cursos, becas o convocatorias de
proyectos, conversatorios / webinarios de interés, y/o bien organizar sesiones de
capacitacion virtual en temas de proteccion integral con el equipo multidisciplinario y
en apego a la planificacién anual del area de alternativas de proteccion integral.
Organizar y gestionar los archivos fisicos y virtuales del Shelter con cada participante
y dar respaldo en el servidor o plataforma a los diferentes productos que genera la
iniciativa, en comunicacion con la Coordinacion.

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto.



Consideraciones: Este puesto tiene una alta carga de trabajo administrativo y logistico en

aproximadamente un 60%.

REQUISITOS:

Escolaridad: bachiller universitario o estudiante avanzada/o de licenciatura en

Ciencias Sociales.

Experiencia:

o

Experiencia de al menos dos afios de trabajo con personas defensoras de
derechos humanos, poblaciones en situacion de riesgo y/o vulnerabilidad, y/o con
grupos u organizaciones de voluntariado y/o de derechos humanos en tareas
similares a las del puesto.

Tecnologias: Uso intermedio y/o avanzado de tecnologias, con disposicion a
aprender y utilizar programas y aplicaciones de Software Libre y herramientas de

seguridad digital. Uso de hojas de célculo.

Capacidades y habilidades:

o

o

@)

Extremadamente responsable, ordenado/a y detallista

Gran capacidad de relacionamiento, comunicacion y trato con las personas.
Habilidad para resolver conflictos interrelacionales

Manejo de presupuestos y cajas chicas

Buena redaccion y ortografia.

Solidaria/o y respetuoso/a de la diversidad social, cultural, étnica, ideoldgica,
politica, econdmica, sexual, de género, geografica, etc.

Empatico/a

Discreta/o y prudente

Lectura de riesgos y aplicacion de practicas seguras (a nivel personal y colectivo).
Preferentemente contar con conocimiento sobre la situacion de derechos humanos

en Centroamérica



