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San Cristébal de Las Casas, Chiapas, 07 de Enero del 2026.

El Centro de Derechos Humanos Fray Bartolomé de Las Casas, A.C. (Frayba),
abre vacante dentro del Area de Administracion para el puesto de

Auxiliar Administrativo y Financiero

Funciones del Area de Administracién: Tiene bajo su responsabilidad prever, organizar y coordinar
el uso y optimizacion de los recursos materiales y financieros para contribuir al desarrollo institucional
con base a las directrices planteadas por la Direccién y la implementacion del proyecto. Sus principales
funciones son:

e Optimizar el uso de los recursos materiales, econdmicos y el patrimonio del Frayba, asi como de
aquellos bienes e inmuebles que se encuentren bajo su responsabilidad, con el apoyo del equipo
Frayba, contribuyendo al desarrollo del Proyecto Institucional.

e Proveer informacion de manera oportuna, clara y transparente sobre las actividades financieras
a fin de atender los requerimientos del Frayba, Instancias, agencias e instituciones
gubernamentales con quienes tenemos responsabilidades de caracter fiscal, laboral o legal.

e Impulsary generar, con el equipo, propuestas de sostenibilidad financiera a largo plazo.

e Vinculary fortalecer alianzas estratégicas con organizaciones, colectivos y comunidades para la
optimizacion de recursos integrales que necesite o genere el Frayba.

Perfil a contratar:

Formacién y experiencia:

e Pasante en Contaduria Publica o Técnico auxiliar administrativo.
Conocimientos administrativos.
Tiempo completo.
Conocimientos y/o habilidades en el manejo de fondos fijos (caja chica)
Capacidad de gestion en cuestiones bancarias.
Experiencia de trabajo en organizaciones civiles, minimo dos afios.
Experiencia en la elaboracion de proyectos y planes de trabajo.

Habilidades requeridas

e Conocimiento del contexto de Chiapas y de derechos humanos.

e Conocimiento de metodologias y herramientas administrativas.

e Capacidad de trabajo en equipo, de planeacion colectiva y delegacién de responsabilidades.

e Capacidad de establecer relaciones con agencias de cooperacion internacional y autoridades en
materia administrativa y financiera.
Capacidad de escucha, de hacer propuestas e informar con claridad sobre el campo de su
responsabilidad.
Capacidad para aportar herramientas y desarrollar estrategias financieras del Proyecto.
Capacidad de andlisis y prevision para un buen aprovechamiento de los recursos.
Capacidad de motivar al equipo para la realizacion de sus tareas.
Capacidad de trabajar bajo presion y manejo de estrés.
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Habilidades técnicas
e Manejo de sistemas y programas informaticos para el desarrollo del trabajo administrativo.
e Conocimiento en sistemas contables y administrativos.
e De preferencia que sepa manejar vehiculos estandar, con licencia actualizada.

Actitudes
e Discrecion con la informacion institucional
Disponibilidad para capacitacién y actualizacion.
Flexibilidad de horarios de trabajo, en casos de emergencias o situaciones especiales.
Proactiva(o) con iniciativa.

Nacionalidad: Mexicana, Extrajera(o) con permiso de trabajo en México.

Tiempo completo.

Funciones del puesto
1.- Colaboracién en coordinacion con Administracién del seguimiento y analisis administrativo
para la ejecucion, aplicaciéon y optimizacién de los recursos.
e Facilitar la operatividad y logistica para: Encuentros, reuniones, convocatorias, seguimiento de
confirmaciones y registro, ejecucion en las actividades del proyecto
e Reembolso y comprobaciones de las actividades financiadas por proyectos de acuerdo con
lineamientos de la organizacion que administra los fondos.
e Responsable en actividades administrativas, bancarias, etc.

2.- Elaboracion de propuestas que posibiliten la corresponsabilidad de todo el equipo del Frayba
en el uso y cuidado de los recursos.

e Monitoreo del uso, cuidado y mantenimiento del patrimonio del Frayba en corresponsabilidad con
las areas.

e Proporcionar materiales de apoyo en los diversos eventos del Frayba.

e Coordinar la atencidon a necesidades en cuanto a servicios de mantenimiento, internet,
comunicacion, red electronica, etc., de acuerdo con la disponibilidad de recursos y las politicas
institucionales.

e Realizacion en coordinacion con la administracion Informes Financieros - Administrativos de
Proyectos

e En coordinacion con la administracion la realizacion de actividades Administrativas, Financieras
y Fiscales.

Procedimiento para la seleccion de aspirantes al puesto:
1.- Presentar la siguiente documentacion:
e Curriculo actualizado.
e (Carta de intencion (exposicion de motivos para laborar en el Frayba).
e Dos cartas de recomendacioén recientes (preferentemente institucionales).

2.- Recepcion de documentos y seleccion de aspirantes al puesto:
e Del 07 al 31 de enero del aho en curso.

3.- Entrevistas con candidatas/os seleccionadas/os:
e Del 02 al 13 de Febrero se realizaran dos entrevistas:
1. Con la Directora, Coordinadora Administrativa y persona con quien colaborara.
2. Entrevista con un(a) asesor(a) externo(a).
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4.- Proceso de induccién al Frayba:
e A partir del dia 01 de marzo del 2026. Duracion de 2 meses

5.- Contratacion del Centro:
e A partir del dia 01 de marzo del 2026

Las personas interesadas deberan enviar la documentacion requerida por correo electréonico o
fax a:

Dora Lilia Roblero Garcia, Directora, lgarcia@frayba.org.mx 6

Patricia Dominguez Zea, Administradora: pdominguez@frayba.org.mx

O bien entregar su documentacién directamente en nuestras oficinas ubicadas en:
Calle Brasil, No. 14.

Barrio de Mexicanos, CP: 29240

San Cristébal de Las Casas, Chiapas, México

Tels: 9676783548, 967678 7395, 967678 7396, 967678 3551
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