
 
 

ESTAMOS CONTRATANDO EN GUATEMALA 
ASISTENTE DE PROGRAMA 

 
 
CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO 
 
Nombre del puesto: asistente de programa del Fondo para Jóvenes de Centroamérica y México 
(Fondo Camy) de la Fundación Internacional de Seattle (SIF) 
Jornada: completa 
Ubicación: residencia en Guatemala para trabajar de forma remota y con disponibilidad para viajar 
dentro y fuera del país cuando sea necesario 
Salario anual: US$22,500 (aplican deducciones de ley) 
Inicio de labores: entre la última semana de octubre y la segunda semana de noviembre de 2022. 
 
QUIÉNES SOMOS 
La Fundación Internacional de Seattle (SIF) promueve la gobernanza y la equidad en 
Centroamérica mediante el apoyo al Estado de derecho y al fortalecimiento de la sociedad civil. 
Uno de los principales programas de SIF es el Fondo Camy, el cual brinda apoyo financiero, 
técnico y político a iniciativas, colectivos y organizaciones juveniles con base en Centroamérica y 
México, para potenciar sus voces como estrategia fundamental para el cambio social en la 
región. 
El Fondo Camy brinda apoyo a proyectos que promueven la igualdad de las niñas, la salud sexual y 
reproductiva y los derechos de las adolescentes, e incentivan la retención en la escuela secundaria 
y previenen el matrimonio infantil y las uniones tempranas. Es el único fondo de este tipo en la 
región que apoya las habilidades de liderazgo y la creación de redes con donantes y líderes 
juveniles. 
  
A QUIÉN BUSCAMOS 
  
Objetivo del puesto 
El objetivo de este puesto es brindar apoyo técnico y operativo al trabajo del Fondo Camy. 
Esta posición responderá a la dirección del Fondo Camy y tendrá comunicación con las oficiales de 
programa y con el coordinador de programa. Entre sus funciones se encuentra la preparación de 
documentos y presentaciones, organización de los sistemas de archivo y actualización de las bases 
de datos, responder propuestas, generar informes, asistir y levantar actas de las reuniones del 



equipo y orientar al nuevo personal. Además, colaborará con las oficiales de programa y con el 
coordinador de programa en las funciones asignadas por la dirección de programa. 
SIF es un entorno dinámico en el que la persona asistente de programa deberá realizar múltiples 
tareas y procesar solicitudes rápidamente, además de adaptarse a necesidades cambiantes y a 
proyectos en evolución. La persona debe tener la capacidad de manejar tareas complejas y 
trabajar de manera efectiva con el personal del Fondo Camy, de SIF y de las organizaciones socias 
externas. Este rol requiere un juicio excepcional escrito y verbal, dominio del inglés, habilidades de 
comunicación y capacidad de trabajar de forma remota y en un entorno confidencial. 
  
Responsabilidades 

• Facilitar a las oficiales de programa información actualizada para el análisis del contexto 
de los países prioritarios para el Fondo Camy (Guatemala, El Salvador, Honduras, 
Nicaragua, Costa Rica, México, Belice y Panamá) 

• Mantener actualizado el directorio de socias del Fondo Camy 
• Elaborar minutas de las reuniones del Fondo Camy para dar seguimiento a acuerdos 
• Elaborar la agenda, calendarios, compromisos y otras herramientas de comunicación 

interna con el equipo 
• Comunicar y enviar recordatorios al equipo acerca de convocatorias y eventos de interés 

para el Fondo Camy y sus socias beneficiarias 
• Asistir al equipo en actividades de las socias en Centroamérica y México 
• Organizar la logística para visitas de campo y eventos nacionales y regionales del Fondo 

Camy 
• Colaborar con la sistematización de procesos prioritarios para el Fondo Camy, incluido el 

monitoreo y evaluación del programa 
• Apoyar en el desarrollo de herramientas metodológicas para el trabajo del fondo en 

coordinación con la directora de programa 
• Recopilar información para el monitoreo y evaluación de actividades, en apoyo al 

coordinador y a la directora de programa 
• Mantener actualizada la información del fondo almacenada en SharePoint, Asana y otros 

repositorios de documentos. 
• Facilitar insumos para la elaboración de informes internos y externos y apoyar con la 

revisión de redacción 
• Apoyar con la logística del Foro Centroamericano de Donantes (CADF) de la Fundación 

Internacional de Seattle (SIF) 
• Realizar otras tareas solicitadas por la directora de programa. 

  
Perfil requerido 

• Licenciatura en ciencias sociales como Psicología Social, Sociología, Antropología Social y 
carreras afines (deseable) 

• Experiencia mínima de 1 año en posiciones similares 
• Experiencia de colaboración en colectivas u organizaciones de la sociedad civil en favor de 

los derechos humanos 



• Conocimiento e interés en feminismos, derechos humanos, derechos de las juventudes y 
de los pueblos indígenas, originarios y afrodescendientes 

• Experiencia en manejo de bases de datos 
• Dominio escrito y hablado del inglés (obligatorio) 
• Manejo avanzado de Microsoft Office, Asana, Zoom y otras herramientas 
• Atención a los detalles 
• Capacidad de análisis 
• Alta capacidad de organización y priorización de tareas 
• Excelente habilidad para el trabajo colaborativo y en equipo y para trabajar a distancia 
• Residir en Guatemala 
• Disponibilidad para viajar dentro y fuera del país cuando sea necesario 
• Por tratarse de un fondo para jóvenes, el rango de edad de las personas postulantes debe 

ser entre 18 y 35 años. 
  
Proceso de selección 
Las personas postulantes deberán presentar los siguientes documentos: 

• Currículum vitae 
• Carta de motivos para su postulación 
• Dos cartas de recomendación de referencias laborales, con nombre, teléfono y correo de 

contacto 
• Un ensayo en inglés de una página sobre derechos de la juventud de Guatemala 
• Un ensayo en español de una página sobre derechos de la juventud de Guatemala. 

 
La documentación requerida deberá ser enviada a más tardar el lunes 26 de septiembre de 
2022 a las 23:59 horas (hora de Centroamérica) por correo electrónico 
a: oportunidadescamy@seaif.org. 
 
El Fondo Camy notificará sobre la recepción de postulaciones y posteriormente enviará una 
invitación por correo electrónico a las personas postulantes preseleccionadas con el día y hora 
para realizar una entrevista virtual. 
 
No serán tomadas en cuenta las postulaciones que no tengan la documentación completa. 
La fecha de inicio de labores será entre la última semana de octubre o la segunda semana de 
noviembre de 2022. 
 
  
Declaración de inclusión, diversidad, equidad y accesibilidad 
En la Fundación Internacional de Seattle (SIF) impulsamos la inclusión, diversidad, la equidad y 
accesibilidad (IDEA) todos los días en nuestra misión, equipo y comunidad. 
Nuestra historia se basa en la idea de que la filantropía prospera cuando abarca una gran 
profundidad de antecedentes, perspectivas y experiencias. Hoy, frente a los desafíos más 
complejos y urgentes de Centroamérica, la diversidad es una de nuestras riquezas más fuertes. 



Para lograr nuestra misión, una amplia gama de ideas y puntos de vista es clave para desarrollar 
modelos y soluciones que incluyan a todas las personas. 
Desde lo interno y externo de SIF promovemos la participación de todxs y trabajamos para 
asegurar un ambiente de pertenencia en el cual todas las personas se sientan seguras para 
contribuir desde sus propias experiencias y conocimientos. Logramos esto a través del 
reconocimiento de nuestros prejuicios implícitos y, con conversaciones honestas y abiertas, 
identificamos oportunidades para el crecimiento y la sanación. 
Para desmantelar estos prejuicios, SIF fomenta una cultura de autorreflexión, cuidado colectivo y 
celebración de nuestro equipo y socixs. 
Valoramos y modelamos la transparencia, el respeto y un fuerte compromiso con el antirracismo, 
la descolonización, el feminismo y la justicia social. Nos esforzamos cada día por crear un equipo 
de trabajo que refleje las comunidades a las que servimos y donde todas las personas involucradas 
(trabajadoras, beneficiarias, socias y toda nuestra comunidad), se sientan con la capacidad de 
crecer en su ser pleno y auténtico. La inclusión, la diversidad, la equidad y la accesibilidad 
impulsan nuestro trabajo. 
 
 


