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Sureste Sostenible, A. C. publica la siguiente convocatoria para el puesto de 

“Analista Técnica/o”  
 

 
I. Antecedentes  

 
Sureste Sostenible A.C. (SSAC) es un fondo ambiental regional mexicano incorporado el 21 de diciembre 
de 2020. Su objetivo principal es lograr un sureste mexicano más sostenible y resiliente a través del 
financiamiento y la promoción de iniciativas y proyectos socioambientales, colaboraciones y acciones 
integrales y con impacto. SSAC opera en los estados de Tabasco, Campeche, Yucatán, y Quintana Roo; y 
en el Sistema Arrecifal Mesoamericano, la barrera arrecifal más grande del océano Atlántico compartida 
por México (Quintana Roo), Honduras, Belice y Guatemala. 

 
SSAC desarrolla su trabajo en cuatro líneas estratégicas: conservación y restauración de ecosistemas; 
desarrollo de medios de vida sostenibles; fortalecimiento de capacidades; y promoción de alianzas 
estratégicas. A través de estas líneas implementa y acompaña proyectos orientados a fortalecer 
capacidades locales, impulsar soluciones sostenibles, movilizar financiamiento y promover la 
colaboración regional para atender retos ambientales y climáticos.  
 
Actualmente, SSAC implementa diversos proyectos y colaboraciones con socios nacionales e 
internacionales, entre ellos MAR+Invest, la Iniciativa Climática de México (ICM) y Walton Family 
Foundation. Estos proyectos abordan temas relacionados con conservación y restauración de 
ecosistemas, resiliencia climática, medios de vida sostenibles, fortalecimiento de capacidades, 
financiamiento para la conservación y articulación de actores en la Península de Yucatán y el Sistema 
Arrecifal Mesoamericano. 
 

II. Propósito general 
 

Brindar apoyo técnico en el diseño y la implementación de proyectos de Sureste Sostenible, A.C., así 
como contribuir al seguimiento administrativo de dichos proyectos. 
 

III. Funciones  
 

Gestión operativa 
 
• Apoyar el diseño, la planeación y la implementación técnica y administrativa de los proyectos 

de SSAC, asegurando su alineación con las líneas estratégicas, manuales y estándares de 
cumplimiento de la organización 

• Apoyar la elaboración de insumos técnicos y la sistematización de información relacionada con 
los proyectos, asegurando su entrega en tiempo y forma.  
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• Dar seguimiento a las actividades de consultores, practicantes y prestadores de servicio social 
que colaboren en los proyectos, en coordinación con la persona responsable del proyecto.  

• Apoyar el monitoreo y la evaluación del cumplimiento de metas, indicadores y resultados de 
los proyectos.  

• Contribuir a la elaboración de reportes técnicos, propuestas, presupuestos y demás 
documentos requeridos por donantes y socios. 

• Elaborar resúmenes, recopilar información y apoyar el envío de formularios y otros insumos 
relacionados con los proyectos.  

• Participar en los procesos de revisión de perfiles y propuestas para la contratación de 
consultores, conforme a los procedimientos establecidos en el Manual de Operaciones de 
Sureste Sostenible.  

• Apoyar la preparación de reportes técnicos y administrativos dirigidos a donantes, 
contribuyendo a la integración de la información técnica y financiera en coordinación con el 
área administrativa.  

• Contribuir en la elaboración de propuestas de financiamiento y otros documentos para la 
gestión de recursos de proyectos de la organización. 

 
Gestión administrativa 

 
• Apoyar el seguimiento al ejercicio presupuestal de los proyectos, en coordinación con la 

persona responsable de cada proyecto y la Administradora de Sureste Sostenible, A.C., para 
contribuir al uso adecuado de los recursos conforme a los presupuestos aprobados y las 
cuentas contables correspondientes. 

• Apoyar la ejecución de los procesos administrativos relacionados con los proyectos, incluyendo 
la elaboración y publicación de términos de referencia, recepción y revisión de propuestas, 
seguimiento a contrataciones, integración de expedientes, solicitud de facturas, gestión de 
pagos y demás procesos administrativos requeridos. 

• Dar seguimiento al funcionamiento correcto y al cobro de las cuotas del sitio web de Sureste 
Sostenible y de sus proyectos; y subir regularmente materiales a los sitios web. 

 
Actividades operativas de Sureste Sostenible 

• Participar en procesos institucionales de Sureste Sostenible, como la planeación operativa anual, 
la revisión de documentos institucionales, entre otros.  

• Participar y representar a Sureste Sostenible en reuniones, capacitaciones y talleres estratégicos, 
tanto presenciales como virtuales. 

• Redactar reportes comunicando los principales avances de los proyectos. 
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IV. Perfil requerido 
 

1. Licenciatura en biología, ciencias ambientales, relaciones internacionales, o temas afines. Se 
valorarán estudios de posgrado relacionados con conservación, desarrollo sostenible, política 
pública o gestión de proyectos. 

2. Dos años de experiencia mínima en la gestión y supervisión de proyectos socioambientales. 
3. Excelentes habilidades de comunicación escrita y oral en inglés y español.  
4. Manejo fluido del idioma inglés al 100%, hablado y escrito.  
5. Excelentes habilidades para hablar en público. 
6. Dominio de software básico (Microsoft Office). 
7. Disponibilidad para viajar.  
8. No haber sido condenado por delito doloso.  
9. No tener procedimientos administrativos sancionatorios abiertos en el ámbito ambiental. 

V. Condiciones laborales 
 

La persona seleccionada para tomar el puesto de Analista Técnica/o será contratada por Sureste 
Sostenible, A.C. con prestaciones competitivas en el sector ambiental, en cumplimiento a la Ley Federal 
del Trabajo y a las políticas institucionales.  
 
Las actividades laborales se realizan de modo híbrido/mixto (teletrabajo y en la oficina ubicada en Mérida, 
Yucatán).  

VI. Documentos solicitados 
 

Toda persona interesada deberá presentar los siguientes documentos: 
 

1. Currículum Vitae (máximo dos páginas), que debe incluir: 
• Formación académica.  
• Nivel de inglés, indicando certificación oficial (IELTS, TOEFL u otra), en caso de contar con ella.  
• Experiencia profesional, destacando las principales responsabilidades desempeñadas en cada 

puesto. 
• Experiencia en el uso de herramientas tecnológicas relevantes para la gestión de proyectos 

(Microsoft Office, Google Workspace, plataformas de monitoreo y evaluación, herramientas 
colaborativas, entre otras). 

2. Carta de recomendación laboral emitida por la persona que supervisó el cargo desempeñado (fecha 
de emisión idealmente no mayor a 18 meses).  

3. Datos de contacto de al menos dos referencias laborales. 
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4. Carta de motivos, en la que se describan tres principales fortalezas como profesional y un logro 
laboral destacado, explicando cómo se relacionan con la gestión de proyectos socioambientales 
(Máximo dos páginas; se recomienda otorgar mayor espacio en el documento a describir los 
logros). 

5. Ensayo en español sobre los tres principales retos socioambientales que considera relevantes para 
abordar en la Península de Yucatán en los próximos cinco años (máximo dos páginas). 

6. Constancia de Situación Fiscal con una vigencia no mayor a tres meses. 
7. Opinión de cumplimiento positiva del último mes. Formato 32-D del SAT. 

VII. Proceso de selección 
 
Un comité de selección evaluará la documentación recibida, la cual debe enviarse a más tardar el lunes 
05 de octubre de 2026 a las 23:30 hrs. de la Ciudad de México. Las personas candidatas con mayores 
calificaciones serán invitadas a una entrevista. 
 
El proceso de selección se desarrollará de acuerdo con los lineamientos internos de Sureste Sostenible 
y el resultado que emane del mismo será inapelable. 
 
En caso de recibir la documentación incompleta o a destiempo, la persona postulante no será tomada 
en cuenta para el proceso de evaluación. 

 
VIII. Contacto 

 
Las personas interesadas en ocupar el puesto de deberán enviar la documentación por correo 
electrónico a Fernanda Onofre (fernanda.onofre@surestesostenible.org) con copia a María Eugenia 
Arreola (maria.arreola@surestesostenible.org) poniendo como concepto del correo: “Convocatoria 
Analista Técnica/o”. 
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