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info DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CATALOGO DE PUESTOS | ‘ DE LA SECRETARIA EJECUTIVA

DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: ADSCRIPCION:
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE DERECHOS SECRETARIA EJECUTIVA

HUMANOS E IGUALDAD DE GENERO

REPORTA A: SUBDIRECCION DE DERECHOS HUMANOS E IGUALDAD DE GENERO

TIPO DE CONTRATACION: CONFIANZA SUELDO: DE ACUERDO AL CATALOGO Y

TABULADOR DE SUELDOS APROBADO EN EL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA)

HORARIO: EL SENALADO EN LA POLITICA LABORAL DEL INSTITUTO

SUPERVISA A: | LIDER DE PROYECTOS "A"

LIDER DE PROYECTOS "C"

RELACIONES: | Ambas (Interiory Exterior del Instituto)

DESCRIPCION DE FUNCIONES

VI.

Apoyar en las actividades de transversalizacion de la perspectiva de género, inclusiéon y no
discriminaciéon de manera interna e interinstitucional, asi como en la supervisidon de la
implementacion del enfoque de derechos humanos.

Investigar sobre acciones transversales, acciones afirmativas u otras actividades, a fin de
acortar las brechas de desigualdad.

Realizar propuestas para promover una cultura laboral con un enfoque de derechos
humanos, transversalizando la perspectiva de género, la igualdad sustantiva, la inclusiony
no discriminacioén.

Aucxiliar en la articulacién con las dependencias, instancias, organizaciones y organismos
internacionales en temas de igualdad sustantiva, derechos humanos, interculturalidad,
inclusién y no discriminacién.

Apoyar en el seguimiento del Sistema Integral de Derechos Humanos, programasy acciones
en materia de Derechos Humanos, como Instancia Ejecutoray como integrante del Espacio
de Participacion.

Coadyuvar en el disefio de instrumentos, acciones, campafas, programas sobre la
promocién, respeto y garantia de los derechos humanos, la transversalizacion de la
perspectiva de género, la igualdad sustantiva, la inclusién, el enfoque intercultural y la no
discriminacion en las acciones, actividades y estudios del Instituto.
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VII. Apoyar en la elaboracién de instrumentos para dar seguimiento a la agenda local en temas
de transparencia, rendicion de cuentas, proteccion de datos personales, derechos
humanos, igualdad de géneroy otros que abonen a la de este Organo Garante.

PERFIL DE REQUERIMIENTOS

A. Requisitos Intelectuales:

Educacion: Carrera técnica, pasante, o carrera terminada en alguna de las siguientes licenciaturas:
Ciencias Politicas, Administracién Publica, Derecho, Ciencias de la Comunicacion, Relaciones
Internacionales y carreras afines.

Experiencia: Un ano en puestos o areas similares o que guarden relacion con el puesto a ocupar, dentro
de la Administracion Publica federal, local, o en la iniciativa privada.

Aptitudes: Capacidad para realizar trabajos ordinarios y extraordinarios que representen un alto grado de
presidon, mente analitica, creativa y organizada, comunicacién asertiva y manejo del estrés.

B. Esfuerzo Fisico: En términos generales trabaja sentado, durante el dia se desplaza dentro de las
areas que conforman al Instituto, alta resistencia a jornadas de trabajo 100% dinamicas.

C. Esfuerzo Mental: Requiere atenciony concentracion, en virtud de la naturaleza de los asuntos a su
cargo, por lo que se mantiene por periodos largos bajo presion en el trabajo.

Responsabilidad:

Objetivo: Auxiliar en la elaboracion de politicas y acciones para promover la transversalizaciéon de la
perspectiva de género, el enfoque de derechos humanos, la igualdad sustantiva, la inclusion y no
discriminacion.

Comunicacién: Mantener 6ptima comunicacién y coordinacién con las Unidades Administrativas que
conforman el Instituto, a fin de cumplir eficazmente con los asuntos encomendados.

Personal bajo su mando: Proponer medidas tendientes a salvaguardar la integridad fisica del personal
que labora en su area mediante la implantacidon de un Programa de Proteccion Civily del fortalecimiento
de las acciones de seguridad e higiene en las areas de trabajo.

Condiciones de Trabajo:

Ambiente: Promover relaciones cordiales entre las personas que integran el equipo de trabajo, asi como
vigilar que las instalaciones permitan el apropiado desempeno de las funciones a su cargo.
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