
 

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

 
2. DESCRIPCIÓN FUNCIONAL DEL CARGO 

 

OBJETIVO DEL CARGO  

Coordinar la labor de publicación de transparencia activa en el 

municipio, cuidando que todo el proceso se realice en tiempo, 

forma y calidad de información, además de asegurarse que se  

publique de acuerdo con la normativa aplicable. 

 

FUNCIONES PRINCIPALES 

 

 

TAREAS CRÍTICAS   

 

 

INDICADOR DE DESEMPEÑO 

 

 

 

Mantener actualizada y publicar la 

información en el portal de Ipomex 

del municipio. 

 

Identificar el tipo de información 

oficiosa que exige la Ley de la 

materia y los lineamientos 

respectivos. 

Identificar las fracciones 

aplicables a cada una de las 

unidades del Ayuntamiento, las 

cuales serán responsables de 

generar y actualizar la 

información. 

Corroborar que la información 

enviada por la unidad generadora 

sea completa, actualizada y que 

esté en el formato requerido. 

Activa registros previamente 

validados. 

 

 

Información publicada y 

actualizada correctamente 

en el portal de Ipomex en los 

plazos legales establecidos. 

 

 

 
3. ESPECIFICACIONES DEL CARGO 

 

 

 

 

NIVEL EDUCACIONAL 

 

● Bachillerato  
● Licenciatura 

1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

NOMBRE DEL CARGO : Responsable de Transparencia Activa 

UNIDAD ORGANIZATIVA  : Unidad de Transparencia 

UNIDAD SUPERIOR DIRECTA DE 

DEPENDENCIA  
: Presidencia Municipal 



 

 

 

ESTUDIOS/ 

FORMACIÓN  

 

 

ESTUDIOS ACADÉMICOS 

● Licenciatura en Derecho 
● Licenciatura en Contabilidad 
● 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 

 

 


