"2022. Ao del Duinccatenario de la Fundacion de Toluca de Lendo.

Capital del Ectado de MWévico”
DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
NIVEL JERARQUICO: OPERATIVO
REPORTA A: DIRECCION GENERAL Y PRESIDENCIA
SUPERVISA A; TESORERIA, DIRECCIONES Y COORDINACIONES
ESCOLARIDAD: LICENCIATURA EN DERECHO, ADMINISTRACION Y DIRECCION DE

NEGOCIOS CONTADURIA PUBLICA,

EXPERIENCIA: EN PUESTO SIMILAR AL CARGO Y DE SECTOR PUBLICO O PRIVADO LIDERAZGO

HABILIDADES, CAPACIDADES: e (Capacidad de toma de decisiones y solucidn de problemas
e  Capacidad de analisis, sintesis y redaccién
e (Capacidad de trabajo bajo presion
e Trabajo en equipo ’
e QOrientacion a resultados Comunicacion efectiva
FUNCIONES DEL PUESTO: e  Supervisar las plataformas digitales de Acceso a la Informacion ptblica

concerniente al sujeto obligado. (Saimex, Ipomex, Infoem)

Entregar, en su caso a los particulares la informacion solicitada.

Proponer a la Presidencia del Sistema Municipal DIF los procedimientos internos
que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes

e  Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion.

e  Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes, y en su caso orientarlos
sobre los sujetos

e Realizar con efectividad los tramites internos necesarios para la atencion de
solicitudes de Acceso a la informacion.

e Proponer a quien preside el Comité de Transparencia, personal habilitado que sea
necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién.

e Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que aseguren
la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién,
conforme a la normatividad aplicable

e Las demas que resulten necesarias para facilitar el acceso a la informacion y
aquellas que se desprenden de la presente Ley y demas disposiciones juridicas
aplicables.

e Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacidn, sus respuestas,
resultados, costos de reproduccidn y envio, resolucion a los recursos de revisién
que se hayan emitido en contra de sus respuestas y del cumplimiento de las
mismas.

*
,

& ,’? :San Felipe del Progreso
/1 o //(///(17 por tu familia

LOORDINACION .t

:' ¥ S i
f’ﬂ)“ AN
S il Dy O Oy i), 13 A
EPP_"‘-') Q-«"j \‘%QS“MJ

LIC. JAVIER TAPIA TAPIA

P.BIOL. ANA G
DIRECT

COORDINADOR DE ADMINISTRACION &
ELABORO AUTORIZO -
f NN N oY &




