
              
 

 

 
 
 

 
Pasante de Recursos Humanos – América Latina 

Términos de Referencia 
 

 
Sobre Asylum Access 
 
Asylum Access cree que las personas refugiadas merecen la oportunidad de tener una nueva vida. A nivel 
mundial, desafiamos las barreras que impiden que las personas refugiadas vivan de una manera segura, 
trabajen y tengan acceso a la educación – porque cuando ellas pueden reconstruir sus vidas, las naciones 
prosperan. 
 
Como un líder global de derechos humanos, Asylum Access cuenta con 16 oficinas en seis países. Nuestra 
trayectoria de incidencia política a nivel nacional y global, combinada con nuestra asistencia legal y 
soporte comunitario ha impactado a más de un millón de personas refugiadas a nivel mundial. 
 
Nuestra combinación única de cinco estrategias integradas brinda asistencia fundamental y cambia el 
panorama legislativo para personas refugiadas y sus comunidades de acogida. Al ayudar a las personas 
refugiadas a reafirmar sus derechos, las empoderamos. 
 
Descripción del cargo 
El(la) Pasante de Recursos Humanos brinda apoyo a nuestras operaciones en Ecuador y México a través 
del reclutamiento de voluntarios(as), desarrollo de herramientas de seguimiento de proyectos del área 
de recursos humanos, tareas administrativas y de capacitación de nuestro personal y voluntarios(as). 
 
Responsabilidades 
 

• Coordinar los procesos de selección, reclutamiento y orientación de voluntarios para nuestras 
oficinas de Ecuador y México. 

• Actualizar manuales y documentos de capacitación del Programa de Voluntariado y asegurar su 
difusión en medios electrónicos de la Organización. 

• Apoyar en los procesos de inducción de nuevos colaboradores y voluntarios de Asylum Access 
Ecuador. 

• Mantener y actualizar los archivos digitales y físicos del personal y voluntarios con todos los 
documentos requeridos. 

• Brindar soporte en la implementación y seguimiento al plan de seguridad y salud ocupacional. 
• Apoyar en la elaboración y socialización de políticas internas de la organización y asegurar su 

implementación. 
 

Reporta a: Gerente de Recursos Humanos – América Latina   
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Calificaciones requeridas 

• Estudiante de administración o ingeniería comercial o carreras afines, cursando el último o 
penúltimo niveles de carrera 

• Ciudadano(a) ecuatoriano(a) o residente permanente en Ecuador 
• Manejo avanzado de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Visio) y Google Apps (Google 

Drive, Gmail, Google Docs, Google Sheets, Google Calendar) 
• Nivel de inglés intermedio o avanzado (oral y escrito) 
• Alto nivel de organización 
• Capacidad de trabajo en equipo y compromiso para cumplimiento de fechas límite 
• Alto compromiso de mantener confidencialidad de información 
• Alta habilidad de comunicación oral y escrita 
• Honestidad y responsabilidad 
• Actitud de servicio 

 
Calificaciones deseables 

• Experiencia previa en reclutamiento 
• Experiencia en manejo de proyectos 

 
Horario y fecha de contratación: 
El(la) Pasante de Recursos Humanos deberá comprometerse para trabajar por 30 horas semanales, de 
lunes a viernes en nuestras oficinas de la Ciudad de Quito. La duración mínima de la pasantía será de 
mínimo 4 meses y máximo de 6 meses. La fecha estimada de inicio es el 15 de enero de 2018. 

 
Cómo aplicar: 
Enviar una carta de interés, acompañando a su currículum vitae (máximo 2 páginas) e información de 
contacto (nombre, correo electrónico, número de teléfono) de 3 referencias al correo 
recursoshumanos@asylumaccess.org, especificando en el asunto “Pasante de Recursos Humanos”.  
 
Las postulaciones que no cumplen con los requisitos indicados no serán consideradas 

 
 

El cargo estará basado en nuestras oficinas de Quito, Ecuador.  
 

Asylum Access promueve una política de género y no discriminación en sus procesos de selección. 
Para más información sobre nuestra organización visite www.asylumaccess.org   

 
 
 
 
 
 
 


