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CONSULTORIA PARA LA ASISTENCIA EN LA
REALIZACION DE LA ASAMBLEA GENERAL 2026

Descripcion del puesto

Identificacion del puesto

Nombre del puesto:

Consultoria para la Asistencia en la realizacion de la Asamblea
General 2026

Unidad de adscripcion:

Asistente de Comité Directivo y Direccion Ejecutiva

Lugar y horario de trabajo:

Formato remoto con disponibilidad para asistir a reuniones virtuales y
presenciales en CDMX 'y Guanajuato, Gto.

Estruct

ura organizacional y entorno operativo

Jefa inmediata:

Persona Asistente de Comité Directivo y Direccion Ejecutiva

Relaciones transversales internas:

Comité Directivo y o6rganos de gobernanza, Direccion Ejecutiva,
Subdireccion de Administracion, Subdireccion de Procuracién de
Fondos, Subdireccién de Programas, Jefatura de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion, Jefatura de Comunicacion y Campafas,
Jefatura de Fortalecimiento del Movimiento, Responsable de
Administracion y Logistica.

Relaciones transversales
externas:

Proveedores de bienes y servicios, Personas titulares de derechos,
Activistas y Membresia de Amnistia Internacional, Seccion Mexicana

Objetivo

Asistir y apoyar a la Persona Asistente de Comité Directivo y Direccion Ejecutiva en la planeacion,
organizacion y logistica de la Asamblea General de la membresia de Amnistia Internacional, Seccion Mexicana.

Funciones

Apoyar con la actualizacion d
relacionados con la Asamblea G
Apoyar en la logistica de las
necesidades o requerimientos d
etc.

transferencias, supervision de
financieros.

financieros y el reglamento inter

Realizar visitas de campo para s
gestionar los espacios fisicos pa

e actividades de la agenda, coordinacidon de reuniones y eventos
eneral 2026 y la Gobernanza.

actividades, reuniones o talleres que se organicen anticipando las
e agendas, programas, invitaciones, convocatorias, equipo, materiales,

Apoyar en el control y ejecucion presupuestaria del area, mediante el monitoreo mensual de gastos,

pagos a proveedores y procesos requeridos en los lineamientos

Apoyar en la gestion de contratos de bienes y servicios con proveedores para la organizacion de eventos
de gobernanza, verificando que los procesos de contratacion se encuentran apegados a los lineamientos

no de trabajo.

olicitar cotizaciones de productos, espacios e insumaos varios y a su vez
ra la realizacion de la Asamblea General 2026 asi como las reuniones

para la membresia y gobernanza.

Apoyar en la elaboracion de cotizaciones a través de cuadros comparativos para elegir proveedoresy dar
seguimiento a solicitudes de recursos para compras de insumos y/o materiales, asi como a los pagos
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a proveedores, etc. de acuerdo con |os lineamientos financieros.

e Apoyar en la atencion, gestion y logistica de solicitudes de transporte local y foraneo (Uber, taxi seguro,
etc.),reservacion de vuelos, hoteles, restaurantes y la coordinacion de envios de mensajeria.

e Apoyar en el control y registro de facturas fiscales (.PDF y .XML): Solicitar, tramitar, descargar y
registrar la comprobacion de cada uno de los gastos de la Gobernanza, revisando que contenga los
requisitos fiscales vigentes.

e Apoyar en la actualizacion de la informacion en los sistemas informaticos, hojas de célculo y basesde
datos.

Apoyar en la recopilacion de datos para la elaboracion de informes correspondientes a la Gobernanza.
Elaborar presentaciones (pptx, canva, etc,) conforme a las necesidades de Gobernanza.

e Impulsar y desempefiar labores diversas en apoyo a la Persona Asistente del Comité Directivo y
Direccion Ejecutiva.

e Deberd desempefiar todas las funciones y actividades propias, obligdndose ademas a realizar
cualesquiera otras actividades que tengan relacion con las actividades de su apoyo a la Organizacion.

Esta descripcion de puesto podra ser modificada a lo largo del tiempo. Cualquier cambio debera ser consultado y
consensuado entre Amnistia Internacional, Seccion Mexicana y la persona que realice esta consultoria.

II. Perfil requerido:

Perfil

e Deseable: vivir en el estado de Guanajuato. Si la persona no vive en Guanajuato debe tener amplia
disponibilidad para trasladarse a Guanajuato durante el periodo de contratacion.

e Buenas habilidades de organizacion y gestion del tiempo, trabajo enequipo, manejo de grupo V|
autonomia.

e Enfoque en resultados, trabajo bajo objetivos y especial enfoque en los detalles.

Experiencia en tareas administrativas, conocimiento practico y técnico de paqueteria de MicrosoftOffice.

e Habilidad para la resolucion de problemas; anticiparse a las necesidades y expectativas del Comité
Directivo, la gobernanza y la membresia.

e Amplia comprension del cuidado de la imagen y reputacion de la organizacion.

o Amplia comprension de la importancia de cuidar la integridad de la organizacion y confidencialidad
de la informacion de manera interna y/o externa.

e Adaptabilidad a espacios que requieran un enfoque politico apegado a la misién, vision y valores de
la organizacion, asi como reglamentos y normativas de la membresia de Amnistia Internacional,
Seccion Mexicana.

e Se requiere a una persona que tenga facilidad de didlogo, ordenada y con disciplina. Con enfoque
degestion de diferentes tareas al mismo tiempo.

Nivel educativo:

Persona con estudios técnicos superiores universitarios, pasante de licenciatura, licenciatura en las areas
deContabilidad, Administracion, Trabajo Social, o afines.
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Areas de conocimiento especifico:

e Conocimientos en administracion y contabilidad basica.
e [Excelente ortografia, habilidades avanzadas de redaccién y manejo de plataformas paradisefio (Canva,

adobe, etc.).
e Relaciones publicas.

Conocimiento de derechos humanos, antirracismo y feminismo.

Competencias requeridas

Comunicacién

Manejo de grupos.

Escucha atentamente a las demés personas, esforzandose por

comprender el significado de la informacion que recibe,y en

caso de no tener claridad, hace la consulta a quien esta

emitiendo la comunicacidon para verificar que haya

comprendido el mensaje.

Transmite verbalmente o por escrito de forma oportuna clara,

amable, respetuosa, inclusiva y puntual la informacion, a finde

adaptar su mensaje a la otra persona y a los diferentes canales

de comunicacion.

Reconoce sus equivocaciones y lo comunica a las personas

involucradas.

Mantiene la confidencialidad en la informacién sensible a que
tiene acceso de acuerdo con las responsabilidades y funcionesde
SuU puesto

Colaboracién en equipo

Implementa acciones para alentar el espiritu de colaboracion.
Muestra disposicion para colaborar con personas al interioro
fuera.

Brinda apoyo a todas las personas, respondiendo a sus
necesidades y requerimientos presentes o futuros para resolver
problemas o dudas.

Planeacién y Organizacion

Monitorea la operacion de acuerdo con la competencia de su
rol para tomar acciones que disminuyan los riesgos o
dificultades de la operacion.

Disefia y propone métodos que faciliten las actividades de
apoyo, especificando las etapas, acciones, plazos y recursos
requeridos para el logro de los objetivos.

Orientaci6n a resultados

Planifica las actividades a su cargo con el objetivo de
incrementar la consecucion de resultados en Amnistia
Internacional México y la satisfaccion de las partes interesadas.
Define la estrategia operativa de acuerdo con la competencia de
su rol con base en la misidn, vision, valores y/o los objetivos
y metas a corto, medianoy largo plazo de Amnistia Internacional,
Seccion Mexicana.

Promueve el cumplimiento de los objetivos estratégicos y
operativos de Amnistia Internacional, Seccidon Mexicana.
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Adaptabilidad

Ante la incertidumbre realiza una revision critica de las
estrategias de operacion; propone y coordina la implementacion
de los cambios necesarios.

Analiza constantemente el entorno para detectar areas de
mejora 0 nuevos retos para Amnistia Internacional México e
inspirar a la Equipa para lograrlos.

Ante cambios del contexto, es capaz de desarrollar caminos
alternativos para conseguir los objetivos y/o mitigar riesgos.

Creatividad

|dentifica las necesidades de las personas con las que colabora
Amnistia Internacional, crea e implementa estrategias en su
beneficio sin dejar de lado las normativasy lineamientos que
rigen a la seccion.

Presenta soluciones novedosas y originales para generar valor
dentro y fuera de Amnistia Internacional México; dependiendo
de la situacion y considerando el impacto que tendréd
implementarlas.

Vision estratégica

Anticipa y comprende los cambios del entorno para establecer
su impacto en Amnistia Internacional México acorto, mediano
y largo plazo.

Conciencia organizacional

Ubica, conoce e implementa los instrumentos y herramientas
normativas de la organizacion.

Implementa, sigue y asegura con acciones, politicas y
procedimientos un entorno en donde se promueve el respeto
mutuo y todas aquellas acciones que previenen todo tipo de
discriminacion, violencia y acoso.

Implementa, y sigue mecanismos para garantizar la neutralidad,
transparencia y rendicion de cuentas enAmnistia Internacional,
Seccion Mexicana

Conoce a profundidad los derechos humanos, lagobernanza, las
politicas del movimiento, el movimiento global, el movimiento de
México, las politicas y lineamientos de la seccion, las
interacciones entre la membresia, donantes, activistas y staff.

Gestion del Cambio

Detecta el tiempo o el momento idéneo para efectuar cambios;
piensa y actla estratégicamente priorizando acciones para
implementar dichos cambios.

Promueve la adaptabilidad al cambio entre su Equipa.

Otros

Disponibilidad para viajar

Si, al interior del pais

Idioma:

Espafiol.
Deseables conocimientos basicos de inglés.
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[ll. Condiciones econémicas del puesto de trabajo:

Condiciones econémicas

Pago total por la

consultoria 61,105 IVA incluido

Tipo de contrato: Prestadores de Servicios, 6 meses
Duracién de la consultoria 6 (seis) meses

V. Procedimiento de reclutamiento:
Invitacion abierta

Enviar los siguientes documentos al correo: recursos.humanos@amnistia.org.mx antes del 22 de febrero de 2026 a
las 23:30 horas:

e Curriculum Vitae.

¢ Documento de identidad (credencial para votar o equivalente)

o Constancia de situacion fiscal.

¢ Propuesta de trabajo (méaximo 3 cuartillas)

o Portafolio de proyectos similares

o Carta de motivos

o Tres cartas referencia de organizaciones donde haya realizado consultorias similares

Colocar en el asunto del correo “Vacante: Consultoria para la Asistencia en la realizacién de la Asamblea
General 2026"

Fecha ideal de ingreso: 2 de marzo de 2026

Declaracién de Igualdad
La igualdad y la diversidad son la esencia de los valores de Amnistia Internacional. Se espera que las personas

empleadas trabajen de forma colectiva e individual para promover un enfoque constructivo y sensible ante la
diversidad, en donde el trabajo de todas, todos y todes sea valorado y respetado.

Acciones afirmativas para la seleccién del personal acordes con las prioridades de la organizacion.
Tendran preferencia mujeres, disidencias sexuales y personas racializadas no blancas.

Conflicto de intereses

Cualquier actividad publica, afiliacion o apoyo a algun grupo u organizacion, asi como la asociacion personal u
otro factor que pueda suponer o generar un conflicto de intereses con los principios de Amnistialnternacional (en
particular con la independencia e imparcialidad de la organizacion), plantear una preocupacion en asuntos de
seguridad o evitar que la persona postulante pueda llevar a cabo sus funciones, podra suponer la descalificacion
del mismo al puesto de trabajo descrito.

Aprobd
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