I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

UNIDAD ORGANIZATIVA

UNIDAD SUPERIOR DIRECTA DE
DEPENDENCIA

2. DESCRIPCION FUNCIONAL DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES
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Coordinador de Transparencia

Unidad de Transparencia

Presidencia Municipal

Coordinar la labor de Transparencia en todo el Ayuntamiento,
supervisando a encargados de Transparencia Activa,
Transparencia Pasiva y Gestion Documental, informando
periédicamente de su gestion a las autoridades municipales.

TAREAS CRITICAS INDICADOR DE DESEMPENO

Verificar que la solicitud cumpla
con los requisitos que exige la Ley

portal de del

Ayuntamiento.

transparencia

_Superws_a}r que las soI|C|t_udes de de Transparencia Local, En'Fre_:ga de respuesta al
informacion  que recibe el solicitante.
Ayuntamiento se atiendan en | Autoriza la respuesta emitida por
tiempo y forma. el area encargada de entregar la

informacion.

Verificar el tipo de informacion

. oficiosa que exige la Ley de la ., i

Vlgllar_ que  se rr]antenga materia y los lineamientos Informacion actualizada
actualizada la informacién en el respectivos. correctamente en el portal

de transparencia.
Valida la carga de informacién en
el portal de transparencia del
Ayuntamiento.

Supervisa los procesos de los
grupos documentales del acervo
de la Unidad de Transparencia.

Verifica todos los
documentos sean tratados
conforme a la Ley de Archivos y
Administracion Documental del
Estado de México y Municipios.

que Auditorias realizadas por el

area de Contraloria.

3. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

NIVEL EDUCACIONAL

e Licenciatura concluida
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SOLIDARIDAD

e Licenciatura en Derecho
ESTUDIOS/ ESTUDIOS ACADEMICOS e Licenciatura en Ciencias Politicas
FORMACION e Profesiones relacionadas

IZACION . .
ESTUDIOS DE ESPECIALIZACIO e Manejo de paquete de Office

EXPERIENCIA
PROFESIONAL (DESDE
LA OBTENCION DEL
TiTULO)

Experiencia en la Administracion Publica (min. 1 afio)
Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica
Excelente trato con clientes internos y externos

Excelente habilidad verbal




