
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

C. Paula Lizette Cueva Delgadillo 

Directora del Instituto Municipal de las 

Mujeres de Tenamaxtlán 

C. Cecilia Montserrat Diaz Sánchez 

Auxiliar Administrativo  

Psic. Angelica Piedad Vallejo García 

Psicóloga 
Contadora Lizbeth García García  



PUESTO DIRECTOR 
AREA Municipio de Tenamaxtlán, Jalisco 

FUNCION 
ESPECIFICA 

• Supervisión del área del Instituto 

• Atención de primera a mano a la ciudadanía 

• Platicas Prematrimoniales 

• Asesorías y canalizaciones dependiendo los casos que se presenten 

• Platicas o talleres  

• Apoyo en programas  

• Gestionar proyectos para erradicar la violencia contra las mujeres 

• Elaborar proyectos de programas  

• Supervisar de manera constante el cumplimiento de los objetivos establecidos por el plan general de actividades 

• Evaluar periódicamente con el personal sobre los resultados de trabajo. 

RANGO DE 
EDAD 

28 años de edad 

ESTUDIOS 
MINIMOS 
REQUERIDOS 

Preparatoria/Licenciatura 

 

 

o Habilidades 

o Disciplina  

o Trabajo en equipo  

o Creatividad  

o Adaptabilidad 

 

 

 



 

PUESTO Auxiliar Administrativo 

AREA Municipio de Tenamaxtlán, Jalisco 

FUNCION 
ESPECIFICA 

▪ Revisión de correos electrónicos y/o contestación en su caso; y de todas las plataformas digitales de las cuales el 
Instituto forma parte, como lo son la Plataforma Nacional de Transparencia, el Sistema de Consulta en Línea de 
Reportes de Solicitudes de Información. 

▪ Conformación de expedientes de solicitudes de información por medio de transparencia y respuesta en tiempo y 
forma a las mismas. 

▪ Elaboración de oficios, constancias prematrimoniales, recibos de alimentos, información y/o reportes solicitados por 
el Ayuntamiento. 

▪ Apoyo en el área para tener bajo control bajo supervisión de la directora 
▪ Elaboración de carteles o presentaciones de power point para los talleres que se imparten en las escuelas o a los 

ciudadanos del Municipio 
 

RANGO DE 
EDAD 

20 a 25 años de edad 

ESTUDIOS 
MINIMOS 
REQUERIDOS 

Preparatoria /Licenciatura 

 

Habilidades que requiere el puesto 

o Manejo de computadora  

o Manejo de medios de comunicación y redes sociales 

o Manejos del software 

o Trabajo en equipo 

o Realizar trámites administrativos 

 

 



 

 

 

PUESTO Psicóloga 

AREA Municipio de Tenamaxtlán, Jalisco 

FUNCION 
ESPECIFICA 

▪ Diagnóstico Clínico 
▪ Orientación y consejo 
▪ Tratamiento de problemas psicológicos (terapias) 
▪ Observa y analizar a los pacientes para identificar sus emociones 
▪ Tiene confidencialidad  
▪ Usa herramientas para solucionar conflictos con sus pacientes 
▪ Realiza el diagnóstico para identificar el problema afectivo, social y de conducta de los pacientes 
▪ Tiene un espacio seguro y confidencial para niños, adolescentes y mujeres y reciben buena atención 

 

RANGO DE 
EDAD 

 25 años de edad 

ESTUDIOS 
MINIMOS 
REQUERIDOS 

Licenciatura 

 

 

 

 

 

 

 



 

PUESTO CONTADORA 

AREA Municipio de Tenamaxtlán, Jalisco 

FUNCION 
ESPECIFICA 

▪ Maneja información financiera del Instituto 
▪ Preparación de balances 
▪ Preparar declaraciones de impuestos y garantizar el pago oportuno 
▪ Registro de operaciones de ingreso y egresos y la clasificación del gasto a nivel de partida presupuestal 
▪ Elaboración de la cuenta publica del Instituto para que se pueda cumplir con las obligaciones  
▪ Revisión y control de las pólizas de ingresos 

RANGO DE 
EDAD 

 25 años de edad 

ESTUDIOS 
MINIMOS 
REQUERIDOS 

Licenciatura 

 

 


