
Vacante: Asistente administrativo Programa COMPAS

 
Ubicación: Punta de Mita, Nayarit 

Modalidad: Presencial  

Horario: Medio tiempo. Lunes a viernes, con disponibilidad ocasional en fines de 
semana. Con prestaciones de ley (IMSS, aguinaldo, vacaciones, etc.) 

¿Quiénes somos? 

La Fundación Punta de Mita es una organización comprometida con el fortalecimiento 
comunitario y la generación de oportunidades para el desarrollo sostenible. A través del 
programa COMPAS, acompañamos a jóvenes de nivel medio superior en su proceso 
formativo, con el objetivo de ampliar sus oportunidades de aprendizaje, fortalecer sus 
habilidades para la vida y apoyar la continuidad académica hacia estudios técnicos o 
profesionales. 

¿Qué buscamos? 

Una persona organizada y proactiva, con experiencia en el área administrativa y 
contable, interesada en contribuir a proyectos comunitarios con jóvenes. El puesto 
trabaja de manera directa con dos coordinadoras del programa. 

Funciones y responsabilidades clave del puesto: 

n Gestión administrativa y contable del programa. 
n Realización y control de compras. 
n Apoyo en la aplicación de herramientas de monitoreo, sistematización y evaluación 
de resultados del programa. 
n Seguimiento y actualización de expediente de las y los estudiantes. 
n Colaboración en actividades y eventos del programa

Perfil deseado: 

Conocimientos y experiencia: 

n Licenciatura en áreas administrativas o contables. (Terminada o trunca)
n Experiencia en manejo de plataformas y herramientas de gestión (Excel, Word, 
n PowerPoint, Zoom, Google Drive, Canva, etc.). 

Habilidades y competencias: 

n Excelente organización y gestión del tiempo. 
n Trabajo en equipo y colaboración. 
n Proactividad, iniciativa y atención al detalle. 
n Interés en el trabajo con juventudes. 
n Excelente redacción y ortografía. 

Idiomas: Español (indispensable), Inglés (deseable). 

¿Te interesa formar parte de este proceso? 

Envía tu CV y una carta de motivación al correo: talento@fundacionpuntademita.org 
con el título “Asistente Administrativo/a COMPAS 2025”, o visítanos en Fundación Punta 
de Mita. 
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