AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
POLOTITLAN 2019-2021

PERFIL DE PUESTOS

FECHA DE ELABORACION: 28 DE ENERO DE 2021

NOMBRE DEL PUESTO: NIVEL JERARQUICO
DIRECTOR (A) DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA ALTO
ELECCION POPULAR L1
SINDICALIZADO [ ] CONFIANZA EE
AREA DE ADSCRIPCION TENDRA Sl T ]
DIRECCION DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA SUBORDINADOS NG 1

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

SER EL AREA ENCARGADA DE OPERAR EL SISTEMA DE INFORMACION EN EL MUNICIPIO, Y CUYAS FUNCIONES SON LAS DE
REGISTRAR Y PROCESAR LA INFORMACION PUBLICA.

CERTIFICACION DE SEXO ESTADO CIVIL.
COMPETENCIA LABORAL | EDAD: MAYOR DE 25 ANOS F ] INDISTINTO
v [
s Hl n~No [ INDISTINTO [
ESCOLARIDAD MINIMA NECESARIA: DOMINIO DE MAQUINAS, OFICINA Y EQUIPO:
LICENCIATURA PAQUETE DE OFFICE
REQUISITOS

1. NC ESTAR INHABILITADC PARA DESEMPENAR CARGC, EMPLEC, C COMISICN PUBLICA,

Il. NO HABER SIDO CONDENADO EN PROCESO PENAL, POR DELITO INTENCIONAL QUE AMERITE PENA PRIVATIVA DE LIBERTAD;

Ill. CONTAR CON CONOCIMIENTO O, TRATANDOSE DE LAS ENTIDADES GUBERNAMENTALES ESTATALES Y LOS MUNICIPIOS
CERTIFICACION EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION, TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES, QUE PARA
TAL EFECTO EMITA EL INSTITUTO;

IV. EXPERIENCIA EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES;

V. HABILIDADES DE ORGANIZACION Y COMUNICACION, ASi COMO VISION Y LIDERAZGO;

VI. CUMPLIR CON OTROS REQUISITOS QUE SENALEN LAS LEYES, O ACUERDE EL AYUNTAMIENTO.

FUNCIONES DEL PUESTO:

RECABAR Y DIFUNDIR LA INFORMACION, RELATIVA A LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA, EN POSESION DEL MUNICIPIO, ASi
COMO LLEVAR A CABO SU ACTUALIZACION PERIODICA CONFORME LA NORMATIVIDAD APLICABLE. RECIBIR Y TRAMITAR LAS
SOLICITUDES DE INFORMACION Y DARLES SEGUIMIENTO HASTA LA ENTREGA DE LA MISMA. SU FUNCIONALIDAD LA ESTABLECE EL
ARTICULO 53 DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

OBSERVACIONES:

\]




