Puesto: Auxiliar.
 
Objetivo del puesto:
· Coadyuvar en el correcto funcionamiento del Instituto mediante el apoyo a las jefaturas asignadas por la Dirección General.

Responde a:
· Jefatura asignada por la Dirección General del Instituto.
 
Le responden:
· No aplica.
 
Funciones: 
· Apoyo logístico y operativo a las jefaturas asignadas por la Dirección General del Instituto.
· Entrega de oficios y papelería oficial del Instituto.
· Capturar la base de datos de la documentación oficial del Instituto.
· Cumplir con las tareas que le designe la jefatura asignada por la Dirección General del Instituto.
· Coadyuvar en las actividades de los programas, proyectos, acciones, actividades y eventos del Instituto.
· Resguardar el mobiliario y equipo a su cargo.

Perfil del puesto:
· Conocimiento y/o experiencia en temas de perspectiva de género y derechos humanos.
· Deseable enfoque de infancias y enfoque diferencial e interseccional.
· Experiencia en la administración pública u organizaciones de la sociedad civil.
· Habilidades de comunicación, trabajo en equipo y conciliación.
· Manejo de equipos de cómputo y equipos de oficina.
· Conocimiento y manejo de paquetería básica de Windows.

Equipo requerido:
· Computadora, internet, paquete office, teléfono, impresora, automóvil 
 
Materiales requeridos:
· De oficina.

