
 

INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES Y PARA LA IGUALDAD SUSTANTIVA EN SAN PEDRO TLAQUEPAQUE   

CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS  
Identificación del Puesto    Perfil del Puesto  

Área Nombre del 
Puesto  

Requerimientos Habilidades y Aptitudes  Características  

Escolaridad  

Dirección Directora 
General 

Mexicana, Mujer, 
Mayor de edad, 

residente de San 
Pedro Tlaquepaque  

Conocimiento de la administración pública. 
Conocimiento en las políticas públicas y la agenda 
municipal, estatal y federal para la garantía de los 
derechos de las mujeres y el acceso a una vida libre de 
violencias. Vinculaciones con la sociedad civil e 
iniciativa privada. Horizontalidad creativa, y liderazgo.                    

Licenciatura en 
psicología, con 
certificación estándar 
de competencia 
EC0539 y EC0779 
(deseable) 

Control de 
Personal 

Control de 
Personal  

Sexo indistinto, mayor 
de edad, residente de 

San Pedro 
Tlaquepaque 

Perspectiva de Género, Experiencia en el manejo de 
Office, liderazgo organizacional 

Licenciatura afín al 
puesto y experiencia 
comprobable 

Recepción Recepcionista Mujer, Mayor de 
edad, residente de 

San Pedro 
Tlaquepaque  

Perspectiva de Género, empatía, experiencia de 
manejo de office, confidencialidad, perspectiva de 
género. 

Preparatoria 
(deseable) 
certificación estándar 
de competencia 
ec0497  

Políticas 
Publicas 

Encargada de 
Planeación y 
Programación 

Mujer, Mayor de edad Investigación, análisis de datos y estadísticas, 
perspectiva de Género con enfoque de Derechos 
Humanos, estudios comprobables en Igualdad de 
género, prevención, atención y erradicación de 
violencia en contra de las mujeres, transversalidad, 
diseño y seguimiento en políticas públicas, liderazgo, 
seguimiento y monitoreo en PBR, habilidades de 
gestión  

Licenciatura afín al 
puesto y experiencia 
comprobable 

Políticas 
Publicas 

Abogada  Mujer, Mayor de edad Perspectiva de género, investigación, Análisis de datos 
y estadísticas, estudios comprobables en temas de 
género, prevención, atención y erradicación de la 
violencia en contra de las mujeres, trabajo en equipo, 
reglamentos. 

Abogada  

Políticas 
Publicas 

Abogada (o) Sexo indistinto, Mayor 
de edad 

Perspectiva de Género con enfoque de Derechos 
Humanos, Investigación, Análisis de datos y 
estadísticas, estudios comprobables en temas de 
Igualdad de género, reglamentos. 

Abogada (o)  



Atención de 
Primer Contacto 

Abogada Mujer, Mayor de edad Confidencialidad, Escucha Activa, Perspectiva de 
Género, Análisis, canalización, comprensión, Solución 
de Conflictos, empatía, trabajo en equipo  

Abogada titulada, con 
certificación estándar 
de competencia 
ec0539 (deseable) 

Atención de 
Primer Contacto 

Abogada Mujer, Mayor de edad Confidencialidad, Escucha Activa, Perspectiva de 
Género, Análisis, canalización, comprensión, Solución 
de Conflictos, empatía, trabajo en equipo  

Abogada titulada, con 
certificación estándar 
de competencia 
ec0539 (deseable) 

Atención de 
Primer Contacto 

Trabajadora 
Social  

Mujer, Mayor de edad Escucha Activa, Perspectiva de Género, análisis, 
Canalización, comprensión, Captura de Datos, Gestión 
de Programas Sociales, empatía, trabajo en equipo  

 Licenciatura de 
Trabajo Social 
certificación estándar 
de competencia 
ec0497 (deseable) 

Atención de 
Primer Contacto 

Trabajadora 
Social  

Mujer, Mayor de edad Escucha Activa, Perspectiva de Género, análisis, 
Canalización, comprensión, Captura de Datos, Gestión 
de Programas Sociales, empatía, trabajo en equipo, 
confidencialidad. 

 Licenciatura de 
Trabajo Social 
certificación estándar 
de competencia 
ec0497 (deseable)  

Atención de 
Primer Contacto 

Psicóloga Mujer, Mayor de edad Escucha Activa, Perspectiva de Género, análisis, 
Canalización, comprensión, contención y manejo de 
crisis, confidencialidad, empatía, trabajo en equipo. 

Licenciada en 
psicología  

Atención de 
Primer Contacto 

Psicóloga Mujer, Mayor de edad Escucha Activa, Perspectiva de Género, análisis, 
Canalización, comprensión, contención y manejo de 
crisis, Primeros Auxilios, empatía, trabajo en equipo, 
confidencialidad. 

Licenciada en 
psicología  

Atención de 
Primer Contacto 

Chofer  Sexo indistinto y ser   
mayor de edad 

Perspectiva de Género, Licencia vigente de chofer, 
atención, discreción, eficacia y confidencialidad 

Preparatoria 

Área Contable Encargada (o) 
del área 
Contable 

Sexo indistinto, mayor 
de edad 

Perspectiva de Género, Contabilidad, presupuestos, 
economía, Tareas administrativas, gestión de tiempo   

Licenciada en 
Contaduría Pública, 
experiencia 
comprobable en 
contabilidad 
gubernamental 

Área Contable Archivo  Sexo indistinto, mayor 
de edad 

Perspectiva de Género, Organización, captura y 
revisión de información, manejo de office 

Preparatoria 

Comunicación 
Social 

Encargada de 
Comunicación 

Social  

Sexo indistinto, mayor 
de edad 

Perspectiva de Género, Manejo de Redes, 
Publicaciones Digitales, Creación de Contenido, 
fotografía, cubrir eventos 

Licenciada en 
Mercadotecnia, 
ciencias de la 
comunicación o afín 



Comunicación 
Social 

Encargada de 
comunicación 

gráfica 

Sexo indistinto, mayor 
de edad 

Perspectiva de Género, fotografía, cubrir eventos, 
seguimiento de redes, Diseño grafico  

Licenciatura en 
Diseño para la 
Comunicación Gráfica 

Capacitación Encargada de 
Capacitación  

Mujer, mayor de edad Perspectiva de Género con enfoque de Derechos 
Humanos, conocimiento en: procesos de intervención 
social planeada, aplicación de programas sociales, 
trabajo comunitario para la prevención de violencias e 
Igualdad Sustantiva, liderazgo, horizontalidad creativa, 
vinculación. 

Licenciatura afín a las 
ciencias sociales  

Capacitación Capacitadora 
(or) 

Sexo indistinto, mayor 
de edad 

Perspectiva de Género con enfoque de Derechos 
Humanos, Diseño de Planeaciones y cartas 
descriptivas, Sistematización, habilidades de Oratoria, 
redacción y ortografía, Creatividad 

Licenciatura 
psicología, ciencias 
sociales o afines 

Capacitación Capacitadora 
(or) 

Sexo indistinto, mayor 
de edad 

Perspectiva de Género con enfoque de Derechos 
Humanos, Diseño de Planeaciones y cartas 
descriptivas, Sistematización, habilidades de Oratoria, 
redacción y ortografía, Creatividad 

Licenciatura 
psicología, ciencias 
sociales o afines 

Capacitación Capacitadora 
(or) 

Sexo indistinto, mayor 
de edad 

Perspectiva de Género con enfoque de Derechos 
Humanos, Diseño de Planeaciones y cartas 
descriptivas, Sistematización de acciones, habilidades 
de Oratoria, redacción y ortografía  

Licenciatura 
psicología, ciencias 
sociales o afines 

Capacitación Capacitadora 
(or) 

Sexo indistinto, mayor 
de edad 

Perspectiva de Género con enfoque de Derechos 
Humanos, Diseño de Planeaciones y cartas 
descriptivas, Sistematización de acciones, habilidades 
de Oratoria, redacción y ortografía  

Licenciatura 
psicología, ciencias 
sociales o afines 

Capacitación auxiliares  Sexo indistinto, mayor 
de edad 

Perspectiva de Género con enfoque de Derechos 
Humanos, Control de agenda, enlace comunitario, 
licencia de manejo  

Preparatoria, 
perspectiva de género 

Capacitación auxiliares  Sexo indistinto, mayor 
de edad 

Perspectiva de Género con enfoque de Derechos 
Humanos, Control de agenda, enlace comunitario, 
licencia de manejo  

Preparatoria, 
perspectiva de género 

Unidad 
de 

Transparencia 

Responsable de 
la Unidad de 

Transparencia 

Sexo indistinto, mayor 
de edad 

Administrar el sistema del sujeto obligado, Recibir y dar 
respuesta a las solicitudes de información pública, 
actualizar mensualmente la información fundamental 
del sujeto obligado, perspectiva de Género, resolución 
de Conflictos, análisis, comprensión, Capacidad de 
síntesis, redacción. 

Lic. en Derecho 

 


