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Nombre del puesto: 

Encargada de la Oficina Municipal de la Mujer 
Ubicación:  

Oficina Municipal de la Mujer 

(OMM) 

Jefe inmediato: 

Administrador  Municipal 

 

Nº de plazas: 1 

 

Propósito del puesto: 

 

 

 

Funciones: 

1. Promover y apoyar los procesos de participación ciudadana de las mujeres para que sus 

proyectos y demandas sean consideradas en los planes y presupuestos municipales. 

2. Difundir y divulgar los derechos humanos y ciudadanos de las mujeres a nivel local. 

3.  Prevención y atención en la violencia contra las mujeres, esto comprende acciones de 

divulgación, capacitaciones, incidencia, política, coordinación interinstitucional y monitoreo. 

4. Implementar la política nacional de la mujer en sus cinco ejes: salud, educación, violencia, 

economía, y participación, social. 

5. Buscar asistencia jurídica para las mujeres que la necesitan. 

6. Gestionar proyectos para la creación de microempresas. 

7. Organizar grupos de mujeres. 

8. Asistir a cursos, conferencias, capacitaciones, charlas sobre temas relacionados a la mujer. 

9. Realizar todas las gestiones necesarias para impulsar campañas de salud dirigidas a las 

mujeres en el municipio. 

10. Organizar cabildos abiertos de mujeres. 

11. Elaborar murales informativos sobre las actividades que desarrolla la OMM ó temas sobre 

mujeres. 

12. Todas las demás que se le asignen. 

Es el compromiso institucionalizado para abordar y desarrollar acciones para 

implementar la política nacional de la mujer a nivel local. 
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Requisitos: 

 Título de educación media. 

 Sexo femenino. 

 Conocimiento de las leyes de protección a la mujer, violencia doméstica, 

 Conocimiento y manejo en computación. 

 

Consideraciones deseadas: 

 Don de servicio al cliente. 

 Confidencialidad. 

 Creatividad. 

 Iniciativa. 

 Tolerancia. 

 Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.  

 Capacidad de dar directrices y darse a entender. 

 Tener liderazgo, compromiso, y voluntad. 

 

Esfuerzo: 

 Mental y visual: Atención en cuanto a la revisión de las leyes que protegen a la mujer. 

 Físico: El trabajo exige esfuerzo moderado. 

 

Condiciones de trabajo: Ambiente de oficina y de campo. 

 


