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TÉRMINOS DE REFERENCIA 

CONTRATACIÓN DE COORDINADOR/A DE PROYECTOS 

1. INFORMACIÓN GENERAL 

Cargo Coordinador/a de Proyectos 
Institución Asociación Alemana para Educación de Adultos 

– DVV International 
Ubicación Quito, Ecuador 
Área Proyecto Ecuador 
Modalidad Relación laboral a tiempo completo 
Remuneración mensual USD 1.000,00 netos 
Dependencia Dirección Nacional Ecuador 
Supervisión Dirección Nacional Ecuador 
Fecha prevista de inicio 01.10.2026 
 

2. ANTECEDENTES 

En este contexto, DVV International requiere incorporar un/a Coordinador/a de Proyectos, quien 
tendrá como función principal apoyar la adecuada ejecución, coordinación, seguimiento, monitoreo y 
evaluación de los proyectos y actividades institucionales, contribuyendo al cumplimiento de los 
objetivos, resultados e indicadores establecidos, de acuerdo con los lineamientos, orientaciones y 
decisiones de la Dirección Nacional. 

El/la Coordinador/a de Proyectos desarrollará sus funciones bajo la dirección y supervisión de la 
Dirección Nacional y no tendrá facultad para adoptar decisiones institucionales de manera 
autónoma. Su responsabilidad estará centrada en ejecutar y coordinar la ejecución de las 
actividades previamente definidas y aprobadas, brindar apoyo técnico y operativo, realizar el 
seguimiento y monitoreo de los proyectos, evaluar avances y resultados, y mantener informada 
oportunamente a la Dirección Nacional sobre su desarrollo. 

Cualquier modificación a la planificación, actividades, cronogramas, compromisos, recursos, 
productos o resultados previstos, así como cualquier situación que requiera una decisión 
institucional, deberá ser previamente consultada y aprobada por la Dirección Nacional. 

3. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO 

Coordinar y apoyar la ejecución, seguimiento, monitoreo y evaluación técnica y operativa de los 
proyectos y actividades de DVV International en Ecuador, de acuerdo con los lineamientos y 
decisiones de la Dirección Nacional, asegurando la adecuada ejecución de las planificaciones, 
resultados, productos, indicadores y cronogramas establecidos. 

El/la Coordinador/a será responsable de generar y proporcionar información oportuna y confiable 
para la toma de decisiones por parte de la Dirección Nacional, identificar avances, dificultades, 
riesgos y desviaciones durante la ejecución de los proyectos, y formular recomendaciones y 
propuestas de mejora para consideración y decisión de la Dirección Nacional. 
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El/la Coordinador/a no adoptará decisiones institucionales de manera autónoma, sino que ejecutará 
y coordinará la ejecución de las decisiones previamente definidas o aprobadas por la Dirección 
Nacional. 

4. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES 

4.1. Coordinación y seguimiento de proyectos 

• Coordinar y dar seguimiento a la ejecución de los proyectos y actividades asignados, de 
acuerdo con las planificaciones, objetivos y lineamientos establecidos por la Dirección 
Nacional. 

• Apoyar la actualización de la planificación de actividades, cronogramas, responsables, 
productos y fechas de cumplimiento, previa coordinación y validación con la Dirección 
Nacional. 

• Realizar seguimiento periódico al avance de las actividades y resultados previstos. 
• Coordinar con las diferentes áreas de DVV International, contrapartes y aliados la ejecución 

de las actividades previamente definidas y aprobadas. 
• Identificar oportunamente retrasos, dificultades, riesgos o desviaciones y comunicar dichas 

situaciones a la Dirección Nacional. 
• Formular y presentar a la Dirección Nacional propuestas de acciones correctivas o de mejora 

para su consideración y aprobación, cuando corresponda. 
• Dar seguimiento al cumplimiento de compromisos asumidos por contrapartes, aliados, 

consultores y otros actores vinculados a los proyectos. 
• Consultar oportunamente con la Dirección Nacional cualquier situación que requiera 

modificar lo planificado, asumir nuevos compromisos o adoptar decisiones institucionales, y 
ejecutar las acciones una vez recibida la correspondiente orientación o aprobación. 

4.2. Monitoreo y evaluación 

• Apoyar el diseño, aplicación y actualización de instrumentos de seguimiento y monitoreo de 
proyectos y actividades, de acuerdo con los lineamientos de la Dirección Nacional. 

• Realizar monitoreo documental y, cuando corresponda y haya sido previamente acordado 
con la Dirección Nacional, visitas de seguimiento en campo. 

• Recopilar y analizar información cuantitativa y cualitativa relacionada con el avance de los 
proyectos. 

• Dar seguimiento al cumplimiento de indicadores, metas, productos y resultados. 
• Elaborar matrices de seguimiento y reportes periódicos sobre el estado de ejecución de los 

proyectos. 
• Identificar brechas entre lo planificado y lo ejecutado y presentar a la Dirección Nacional 

recomendaciones para su consideración. 
• Apoyar procesos de evaluación, sistematización y documentación de resultados. 
• Contribuir a la generación y organización de evidencias que permitan demostrar los avances 

y resultados alcanzados. 
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4.3. Desarrollo y gestión técnica de proyectos 

• Apoyar, de acuerdo con las orientaciones de la Dirección Nacional, la planificación y 
desarrollo de nuevas actividades, programas y proyectos. 

• Apoyar la elaboración y revisión de propuestas, conceptos de proyecto, planes de trabajo y 
documentos técnicos. 

• Brindar apoyo técnico en la construcción conceptual y metodológica de actividades, 
programas, talleres y eventos, conforme a los lineamientos definidos por la Dirección 
Nacional. 

• Apoyar la definición y revisión de objetivos, resultados, actividades e indicadores de los 
proyectos, para su consideración y aprobación por la Dirección Nacional. 

• Contribuir a la identificación de necesidades de las poblaciones beneficiarias y de 
oportunidades de cooperación con aliados estratégicos, informando y presentando los 
hallazgos a la Dirección Nacional. 

• Participar en reuniones técnicas con contrapartes y aliados para la planificación, seguimiento 
y evaluación de actividades, de acuerdo con las orientaciones de la Dirección Nacional. 

• Apoyar la identificación y gestión de riesgos asociados a la ejecución de proyectos y 
reportarlos oportunamente a la Dirección Nacional para la definición de las acciones que 
correspondan. 

4.4. Gestión de contrapartes, aliados y consultores 

• Mantener comunicación y coordinación permanente con contrapartes y aliados vinculados a 
los proyectos, de acuerdo con las orientaciones de la Dirección Nacional. 

• Brindar acompañamiento técnico para el adecuado desarrollo de las actividades planificadas. 
• Realizar seguimiento a los compromisos, productos y cronogramas acordados. 
• Apoyar la elaboración y revisión de Términos de Referencia para consultorías y servicios 

relacionados con los proyectos. 
• Realizar seguimiento a la contratación y ejecución de consultorías, incluyendo cronogramas, 

productos y fechas de entrega, de acuerdo con los procedimientos internos y bajo la 
supervisión de la Dirección Nacional. 

• Apoyar la revisión técnica de los productos de los consultores y presentar sus observaciones 
y recomendaciones a la Dirección Nacional para la correspondiente validación y aprobación, 
de acuerdo con los procedimientos internos. 

• Mantener organizada y actualizada la documentación técnica de los proyectos. 

4.5. Informes y sistematización 

• Elaborar informes periódicos de avance técnico y operativo de los proyectos para 
conocimiento y revisión de la Dirección Nacional. 

• Preparar insumos para informes institucionales y reportes solicitados por la Dirección 
Nacional, la sede y/o financiadores, bajo la coordinación y orientación de la Dirección 
Nacional. 

• Sistematizar información relevante sobre actividades, resultados, beneficiarios, indicadores y 
productos. 

• Mantener actualizadas las matrices y herramientas digitales de seguimiento. 
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• Organizar y archivar adecuadamente las evidencias y documentos relacionados con la 
ejecución de los proyectos. 

• Contribuir a la identificación y documentación de buenas prácticas, aprendizajes y resultados 
relevantes. 

• Informar oportunamente a la Dirección Nacional sobre cualquier aspecto relevante 
identificado durante la ejecución y seguimiento de los proyectos. 

4.6. Apoyo administrativo y operativo 

• Coordinar los aspectos operativos necesarios para la ejecución de actividades, talleres, 
eventos y procesos de formación, de acuerdo con la planificación y las orientaciones de la 
Dirección Nacional. 

• Apoyar la elaboración de presupuestos y requerimientos vinculados a las actividades de los 
proyectos, para su revisión y aprobación por las instancias correspondientes. 

• Realizar seguimiento a procesos administrativos relacionados con consultorías, proveedores 
y actividades planificadas. 

• Coordinar con el área administrativa la disponibilidad de recursos y documentación 
necesaria para la ejecución de las actividades, sin asumir facultades de autorización o 
aprobación que correspondan a la Dirección Nacional o a otras instancias competentes. 

• Cumplir y promover el cumplimiento de las políticas internas de DVV International y de la 
normativa legal aplicable. 

5. RESULTADOS ESPERADOS 

• Ejecución coordinada y seguimiento oportuno de los proyectos y actividades, de acuerdo con 
las planificaciones y lineamientos establecidos por la Dirección Nacional. 

• Sistema de seguimiento y monitoreo actualizado, con información confiable y oportuna sobre 
el avance de los proyectos. 

• Indicadores, productos y resultados monitoreados periódicamente, permitiendo identificar 
desviaciones y proporcionar información y recomendaciones a la Dirección Nacional para la 
toma de decisiones. 

• Contrapartes, aliados y consultores acompañados y coordinados adecuadamente durante la 
ejecución de las actividades. 

• Informes técnicos y matrices de seguimiento elaborados oportunamente y con información 
verificable. 

• Riesgos, retrasos y dificultades identificados de manera temprana y comunicados 
oportunamente a la Dirección Nacional, junto con las recomendaciones que correspondan 
para su consideración. 

• Documentación técnica de los proyectos organizada y actualizada, facilitando procesos de 
seguimiento, evaluación y auditoría. 

• Apoyo técnico y operativo al desarrollo de nuevas iniciativas y proyectos, de acuerdo con las 
orientaciones de la Dirección Nacional. 

6. RELACIONES DE TRABAJO 

Relaciones internas 

• Dirección Nacional Ecuador. 
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• Equipo técnico y administrativo de DVV International. 
• Responsables de proyectos y programas de la Oficina Regional Sudamérica. 
• Otras áreas de la organización, según las necesidades de los proyectos. 
 

Las relaciones con contrapartes, aliados, instituciones públicas, instituciones educativas, 
consultores, proveedores y demás actores externos se desarrollarán en el marco de las funciones 
asignadas y de acuerdo con las orientaciones de la Dirección Nacional. El/la Coordinador/a no 
podrá asumir compromisos, realizar acuerdos ni representar institucionalmente a DVV 
International en asuntos que requieran autorización o decisión de la Dirección Nacional. 
 

Relaciones externas 

• Contrapartes institucionales. 
• Organizaciones aliadas. 
• Instituciones públicas. 
• Instituciones educativas. 
• Consultores y proveedores. 
• Organizaciones de la sociedad civil. 
• Beneficiarios y participantes de los proyectos. 
• Otros actores estratégicos relacionados con los proyectos. 
 

7. PERFIL PROFESIONAL 

Formación académica 

Título de tercer nivel en alguna de las siguientes áreas: Ciencias Sociales, Educación, 
Administración de Empresas, Gestión de Proyectos, Desarrollo Social, Economía, Ciencias Políticas, 
Relaciones Internacionales, Administración Pública o carreras afines. 
Se valorará positivamente formación complementaria en gestión, monitoreo y evaluación de 
proyectos, planificación, desarrollo social, cooperación internacional o educación de personas 
jóvenes y adultas. 

Experiencia profesional 

• Experiencia mínima de 3 años en gestión, ejecución, coordinación, seguimiento, monitoreo o 
desarrollo de proyectos. 

• Experiencia en organizaciones no gubernamentales, organizaciones de cooperación 
internacional, instituciones públicas, organizaciones sociales o instituciones vinculadas al 
desarrollo será valorada positivamente. 

• Experiencia en coordinación y seguimiento de actividades con diferentes actores y 
organizaciones. 

• Experiencia en elaboración de informes, matrices de seguimiento y sistematización de 
información. 

• Se valorará experiencia en proyectos de cooperación internacional y/o proyectos educativos y 
sociales. 

Conocimientos 

• Gestión y administración de proyectos. 
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• Planificación y seguimiento de proyectos. 
• Monitoreo de actividades, productos, resultados e indicadores. 
• Elaboración de informes técnicos. 
• Manejo de matrices e instrumentos de seguimiento. 
• Sistematización y análisis de información. 
• Elaboración de Términos de Referencia. 
• Manejo de Microsoft Office, especialmente Word y Excel, nivel intermedio. 
• Conocimientos sobre cooperación internacional serán considerados una ventaja. 
• Conocimientos sobre Educación de Personas Jóvenes y Adultas (EPJA) serán valorados 

positivamente. 
• Inglés: nivel intermedio, deseable. 

 

8. COMPETENCIAS Y HABILIDADES 

• Capacidad de planificación y organización. 
• Pensamiento analítico. 
• Orientación a resultados. 
• Capacidad de seguimiento y control. 
• Capacidad para identificar problemas, alertar oportunamente y formular propuestas de solución 

para consideración de la Dirección Nacional. 
• Comunicación efectiva, oral y escrita. 
• Capacidad para trabajar con diferentes actores y equipos. 
• Trabajo en equipo y capacidad de coordinación. 
• Proactividad e iniciativa dentro de los lineamientos establecidos y respetando los niveles de 

autorización correspondientes. 
• Capacidad para trabajar bajo lineamientos y supervisión, con criterio para identificar situaciones 

que requieren consulta, orientación o aprobación de la Dirección Nacional. 
• Capacidad para manejar varias actividades simultáneamente. 
• Adaptabilidad y disposición para aprender. 
• Atención al detalle. 
• Compromiso con los objetivos institucionales. 
 

9. INDICADORES DE DESEMPEÑO 

• Cumplimiento oportuno de las actividades planificadas. 
• Porcentaje de actividades y productos monitoreados. 
• Actualización y calidad de las matrices de seguimiento. 
• Cumplimiento de cronogramas y productos de proyectos. 
• Calidad y oportunidad de los informes elaborados. 
• Seguimiento oportuno de compromisos de contrapartes y aliados. 
• Identificación, análisis y comunicación oportuna a la Dirección Nacional de riesgos, desviaciones 

y situaciones que requieran orientación o decisión. 
• Calidad de la documentación y evidencias de los proyectos. 
• Cumplimiento de procedimientos y políticas institucionales. 
• Capacidad para formular recomendaciones y propuestas de mejora para consideración de la 

Dirección Nacional. 
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10. CONDICIONES DE LA CONTRATACIÓN 

• Cargo: Coordinador/a de Proyectos 
• Lugar de trabajo: Quito, Ecuador 
• Jornada: Tiempo completo 
• Remuneración: USD 1.000,00 mensuales 
• Modalidad contractual: De conformidad con la legislación laboral ecuatoriana y las políticas 

institucionales aplicables. 
• Período de contratación: Por definir, de acuerdo con las necesidades institucionales y 

disponibilidad presupuestaria. 
 

11. PROCESO DE SELECCIÓN 

• Revisión y preselección de hojas de vida. 
• Verificación del cumplimiento del perfil requerido. 
• Entrevista inicial. 
• Evaluación técnica, cuando corresponda. 
• Entrevista final con la Dirección Nacional. 
• Verificación de referencias laborales. 
• Selección del/la candidato/a. 
• Formalización de la contratación. 

 

12. DOCUMENTACIÓN REQUERIDA PARA LA POSTULACIÓN 

• Hoja de vida actualizada. 
• Carta de motivación, en la que la persona postulante exponga su interés en el cargo, su 

experiencia y motivaciones para trabajar en el ámbito de la cooperación internacional, así como 
una breve reflexión sobre su visión de la cooperación internacional y su aporte al desarrollo de 
proyectos orientados a la educación de personas jóvenes y adultas. La carta deberá incluir, de 
manera concreta, cómo considera que su experiencia, conocimientos y capacidades pueden 
contribuir al trabajo de DVV International en Ecuador. 

 
Nota: La carta de motivación deberá ser de elaboración propia. Las postulaciones que 
presenten textos generados íntegramente mediante herramientas de inteligencia artificial (IA) 
serán excluidas del proceso de selección. 
 

• Documentación que acredite formación académica y experiencia profesional, cuando sea 
requerida. 

• Referencias laborales. 
 

La documentación deberá ser presentada dentro del plazo establecido en la convocatoria. 
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13. CONFIDENCIALIDAD 

La persona contratada deberá mantener estricta confidencialidad respecto de la información 
institucional, técnica, administrativa y financiera a la que tenga acceso durante el ejercicio de sus 
funciones, así como de la información relacionada con contrapartes, aliados, consultores y 
beneficiarios de los proyectos. 

 

14. APROBACIÓN 

Elaborado por DVV International – Ecuador 
Cargo Coordinador/a de Proyectos 
Revisado por Dirección Nacional Ecuador 
Aprobado por DVV International 
 

Las personas interesadas podrán enviar su postulación hasta el 25 de septiembre de 2026, a las 
17:00 horas, al correo electrónico delgado@dvv-international.de, con copia a angiolani@dvv-
international.de. 
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