
 

 

“2023. Año del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México” 

 
2. DESCRIPCIÓN FUNCIONAL DEL CARGO 

 

OBJETIVO DEL CARGO  

Será responsable de dar trámite a las solicitudes de los titulares, 

para el ejercicio de los derechos establecidos en la ley y 

adicionalmente fomentará la protección de datos personales al 

interior del Ayuntamiento. 

 

FUNCIONES PRINCIPALES 

 

 

TAREAS CRÍTICAS   

 

 

INDICADOR DE DESEMPEÑO 

 

 

Realizar las sesiones de Comité 

de Transparencia. 

Asesorar a los enlaces de las 

áreas adscritas, en materia de 

protección de datos personales. 

Llevar a cabo la revisión de 

proyectos, dándole seguimiento a 

convocatorias, acuerdos y actas, 

con la finalidad de cumplir con lo 

que marca la ley en materia de 

protección de datos personales. 

 

 

Entrega de información por 

parte de las áreas en tiempo 

y forma. 

 

 

Asegurar que todas las áreas del 

Ayuntamiento cuenten con su 

Aviso de Privacidad. 

 

 

Asesorar a los enlaces de las 

áreas adscritas, en materia de 

protección de datos personales. 

Crear y actualizar la cedula de 

base de datos. 

Revisión y actualización de los 

Avisos de Privacidad. 

Crear y actualizar el documento 

de seguridad. 

 

 

Avisos de privacidad 

autorizados por el Comité de 

Transparencia. 

 
3. ESPECIFICACIONES DEL CARGO 

 

 

 

NIVEL EDUCACIONAL 

● Bachillerato  
● Licenciatura 

1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

NOMBRE DEL CARGO : Oficial de Protección de Datos Personales 

UNIDAD ORGANIZATIVA  : Unidad de Transparencia 

UNIDAD SUPERIOR DIRECTA DE 

DEPENDENCIA  
: Presidencia Municipal 



 

 

 

 

 

ESTUDIOS/ 

FORMACIÓN  

 

 

 

ESTUDIOS ACADÉMICOS 

● Licenciatura en Derecho 
● Licenciatura en Ciencias Políticas 
● Profesiones relacionadas 

 

ESTUDIOS DE ESPECIALIZACIÓN 
● Manejo de paquete de Office 

 EXPERIENCIA 

PROFESIONAL (DESDE 

LA OBTENCIÓN DEL 

TÍTULO) 

● Experiencia en la Administración Pública (min. 6 meses) 
● Conocimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información 

Pública 
● Conocimiento de la Ley de Protección de Datos Personales  
● Excelente trato con clientes internos y externos 
● Excelente habilidad verbal 

 

 


