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CONVOCATORIA PARA CUBRIR VACANTE

Administrativa/o para seguimiento de presupuestos y finanzas

El Centro de Derechos Humanos Fray Bartolomé de Las Casas, A.C., abre convocatoria para formar parte del
equipo de este Centro, en el Area de Administracién y Contabilidad.

Las funciones del area de Administracion y Contabilidad son las siguientes:
Es el drea cuyas responsabilidades son:

a) Prever, organizar y coordinar el uso y optimizacion de los recursos materiales y financieros para contribuir
al logro de los planes anuales, el desarrollo institucional y los objetivos del Centro.

b) Proveer y presentar la informacion financiera sistematizada necesaria para la toma de decisiones de las
diferentes instancias del Centro y a las agencias financiadoras, para la transparencia sobre la aplicacion
de los recursos, y para la tarea de gestion financiera.

Funciones de la vacante:

1.- Seguimiento presupuestario con base en la viabilidad y el seguimiento del Proyecto Institucional, para
la mejor aplicacion y optimizacion de los recursos y elaboracidon de informes financieros, lo cual
implica:

e Seguimiento presupuestario y plan financiero segliin requerimientos y convenios con cada agencia o
fundacion que financia al Centro.

e Elaborar y presentar en tiempo y forma los informes financieros y auditorias requeridos por las
agencias, programados y extraordinarios, a partir de los insumos de contabilidad.

e Elaborary presentar informes periddicos a las distintas areas del Centro, para la toma de decisiones
y la corresponsabilidad del equipo en el uso y cuidado de los recursos.

e Representar por delegacién de la coordinacidn del area ante agencias o autoridades administrativas
para proporcionar informacidn contable y financiera.

e Aportar informacidon y propuestas para la estrategia de recaudacion de fondos nacionales e
internacionales de acuerdo al Proyecto Institucional.
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2.- Seguimiento de la aplicacion de recursos y estrategia financiera, lo cual implica:

Perfil:

Atender a las dreas en cuanto a solicitudes de de cheques por reembolso u otros conceptos, en
base a la disponibilidad y lineamientos institucionales.

Seguimiento de comprobacion de gastos de las areas del Centro.

Seguimiento y realizacién de todas las operaciones bancarias necesarias previa autorizacion de la
Coordinadora del area.

Archivar pélizas de egresos e ingresos con el soporte documental necesario para su registro
contable asi como las fichas de depdsito.

Elaboracion de cotizaciones y relacién con proveedores a fin de optimizar la aplicacién de los
recursos de la institucion.

Formacion y experiencia:

Experiencia amplia en los campos de administracion o economia.
Experiencia de trabajo en organizaciones civiles.
Experiencia en la elaboracion de proyectos, planes de trabajo e informes financieros.

Habilidades y conocimientos requeridos

Conocimiento de la situacion de Chiapas y de derechos humanos.

Conocimiento de metodologias y formatos de agencias de cooperacién, fundaciones y otros
financiadoras.

Capacidad de trabajo en equipo, de planeacién colectiva y delegacion de responsabilidades.
Facilidad de trato con actitud positiva para las relaciones externas e internas.

Capacidad de escucha, de hacer propuestas e informar con claridad sobre el campo de su
responsabilidad.

Capacidad de analisis y previsidon para un buen aprovechamiento de los recursos.

Habilidades técnicas

Manejo de sistemas y programas informaticos para el desarrollo del trabajo administrativo.
Conocimiento de sistemas contables.
De preferencia que sepa manejar vehiculos, con licencia actualizada.

Actitudes

Discrecion con la informacion institucional

Disponibilidad para salir a campo.

Disponibilidad para capacitacion y actualizacién.

Disponibilidad para moverse fuera de horarios de trabajo, en casos de emergencias o situaciones
especiales.

Propositividad, iniciativa e inventiva

Nacionalidad: de preferencia mexicana

Personas: 1
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Tiempo necesario: 40 hrs a la semana.

Procedimiento para la seleccidn de aspirantes al puesto:

1.- Entrega de la siguiente documentacién: 18 al 31 de enero
a) Curriculo
b) Carta de intencion
c) Dos cartas avales, preferentemente institucionales.

2.- Revisidn de solicitudes y seleccion de aspirantes al puesto.

3.- Entrevistas con candidatos seleccionados: 4, 5y 8 de febrero

Con dos miembros del equipo con quien colaborara y un miembro del equipo de conduccion del Centro.

a) Entrevista con un asesor externo.

4.- Contratacion: marzo (cémo orientacion)
Las personas interesadas deberan enviar la documentacion requerida por correo electrénico o fax a:
Dora Lilia Roblero Garcia. droblero@frayba.org.mx
O bien entregar su documentacion directamente en nuestras oficinas ubicadas en:
Calle Brasil, No. 14.
Barrio de Mexicanos, CP: 29240
San Cristébal de Las Casas, Chiapas, México
Tels: 678 7395, 678 7396. FAx 678 355
Atentamente
Lic. Diego Cadenas Gordillo

Director.



