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I. INTRODUCCIÓN 
 
 
El presente Manual de Organización tiene como propósito dar a conocer de 
manera clara y objetiva la estructura orgánica de la Coordinación Estatal de 
Transparencia y Gobierno Abierto (CETGA), identificar con precisión las 
funciones y responsabilidades de cada una de las áreas que la integran y 
evitar duplicidad de funciones, así como permitir el acceso a la información 
orgánica y funcional a través de la identificación de los niveles jerárquicos, los 
objetivos y principales atribuciones de ésta, a fin de contribuir en la atención de 
los asuntos y asignaturas del personal. 
 
Asimismo, a través del presente Manual, se darán a conocer brevemente los 
antecedentes de la Coordinación Estatal de Transparencia y Gobierno Abierto, 
así como los ordenamientos jurídicos que conforman el marco jurídico 
aplicable al Organismo, de los cuales se desprenden las facultades y 
atribuciones conferidas por el Reglamento Interior, su estructura orgánica y las 
actividades inherentes a las áreas de su adscripción. 
 
Por ser un instrumento de consulta y orientación a los servidores públicos de la 
Administración Pública del Estado y a los particulares interesados en conocer 
la estructura orgánica y funciones de la Dirección, el presente instrumento será 
actualizado cada año, o en su caso, cuando exista alguna modificación 
orgánica funcional al interior de ésta. 
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II. ANTECEDENTES 
 
 
El Plan Estatal de Desarrollo 2017-2018, en su Quinto Eje estratégico 
denominado ñBuen Gobiernoò, establece que el mejoramiento en la 
organización y administración de gobierno debe ser una tarea cotidiana y que, 
transparentar el actuar del Gobierno y prevenir la corrupción son tareas que 
exigen el fortalecimiento y la ampliación de los mecanismos de vinculación 
entre las autoridades y la ciudadanía.  
 
Asimismo, para el desarrollo del modelo de Gobierno ideal, se deben 
considerar como puntos fundamentales de actuación, entre otros, la 
transparencia, rendición de cuentas y apertura gubernamental, ello a través de 
una instancia que de manera descentralizada coadyuve con el aparato 
gubernamental, que vigile y garantice el cumplimiento de la normativa en esta 
materia. 
 
En virtud de las nuevas obligaciones en materia de transparencia para los 
Sujetos Obligados, mediante decreto del H. Congreso del Estado de Puebla, 
publicado el día 27 de enero de 2017, se crea el Organismo Público 
Descentralizado denominado ñCoordinación Estatal de Transparencia y 
Gobierno Abiertoò sectorizado al Ejecutivo del Estado, encargado de dirigir las 
acciones en materia de transparencia, atención al Derecho de Acceso a la 
Información, protección de Datos Personales, Gobierno Abierto y de ejecución 
de Acciones que se deriven del Sistema Nacional de Transparencia, dentro de 
la Administración Pública Estatal. 
 
Aunado a lo anterior, con el fin de regular las funciones y atribuciones de la 
Dirección, con fecha 31 de mayo de 2017, se publicó en el Periódico Oficial del 
Estado, el Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se expide el 
Reglamento Interior de la Coordinación Estatal de Transparencia y Gobierno 
Abierto, instrumento mediante el cual se le otorgan facultades específicas a la 
Dirección. 
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III. OBJETIVO DEL MANUAL 
 
 
El objetivo general del presente Manual es unificar y controlar el cumplimiento 
de las rutinas de trabajo; simplificar las responsabilidades por fallas o errores; 
facilitar las labores de auditoría y control interno y reducción costos al 
aumentar la eficiencia general. 
 

 
IV. RESPONSABILIDADES 
 
 

Unidad Administrativa Puesto Responsabilidad 

Coordinación General Coordinador General Autorizar el Manual de 
Organización 

Dirección Administrativa Director Administrativo Coordinar con las demás 
unidades administrativas 
la integración del Manual 
de Organización. 

Dirección Jurídica Director Jurídico Revisión y validación del 
Manual de Organización. 

Dirección Jurídica Jefe de Departamento 
de Asuntos 
Contenciosos y 
Consultivos 

Elaboración del Manual 
de Organización. 
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V. MARCO JURÍDICO-ADMINISTRATIVO 
 
 
Para facilitar su estudio, los instrumentos jurídicos aplicables a la Coordinación 
Estatal de Transparencia y Gobierno Abierto se clasifican de la siguiente 
forma: 
 
1.- Constitucional 
 
Á Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 05 de febrero 

de 1917, vigente. (Última reforma publicada en el D.O.F. 24/02/2017) 
 
Á Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla; 02 de 

octubre de 1917, vigente. (Última reforma publicada en el P.O.E. 
28/07/2017) 

 
2.- Para el funcionamiento del Organismo  
 
Á Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Puebla; 11 de 

febrero de 2011, vigente.(Última reforma publicada en el P.O.E. 
23/02/2017) 

 
Á Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla; 19 de diciembre 

de 2003, vigente.(Última reforma publicada en el P.O.E. 19/10/2015) 
 
Á Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de 

Puebla; 29 de junio de 1984, vigente.(Última reforma publicada en el 
P.O.E. 31/12/2015) 

 
Á Decreto del H. Congreso del Estado de Puebla por el que crea el 
Organismo P¼blico Descentralizado denominado ñCoordinaci·n Estatal 
de Transparencia y Gobierno Abiertoò, de 27 de enero 2017, vigente. 
 

Á Reglamento Interior de Interior de la Coordinación Estatal de 
Transparencia y Gobierno Abierto, de 31 de mayo de 2017, vigente. 

 
Á Acuerdo del Secretario de Desarrollo, Evaluación y Control de la 

Administración Pública del Estado, por el que implementa el Sistema 
Informático para la Entrega Recepción (SIERE), así como las bases 
generales y lineamientos mediante los cuales los servidores públicos de 
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las dependencias y entidades de la administración pública estatal, deberán 
entregar a quienes los sustituyan al término de su empleo, cargo o 
comisión, los recursos patrimoniales, documentos y en general los 
asuntos que hayan tenido a su disposición; 29 de noviembre de 2010, 
vigente. 

 
Á Ley de Archivos del Estado de Puebla vigente. (Última reforma 

publicada en el P.O.E. 19/10/2015). 
Á Código de Conducta de la Coordinación Estatal de Transparencia y 

Gobierno Abierto. 
 
3.- Para la administración de los recursos  
 
Á Ley General de Contabilidad Gubernamental; 31 de diciembre de 2008, 

vigente. (Última reforma publicada en el D.O.F. 18/07/2016) 
 
Á Ley de Fiscalización Superior y Rendición de Cuentas para el Estado de 

Puebla; 08 de septiembre de 2010, vigente.(Última reforma publicada en 
el P.O.E. 11/02/2015) 
 

Á Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público 
Estatal y Municipal; 09 de febrero de 2001, vigente. (Última reforma 
publicada en el P.O.E. 02/08/2013) 
 

Á Ley de Ingresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal 
correspondiente. 
 

Á Ley de Egresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal 
correspondiente. 

 
Á Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública Estatal, 

vigente. 
 

Á Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto, 
vigente. 

 
4.- De Transparencia, Acceso a la Información y Protección de Datos 
Personales 
 
Á Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública; 04 de 

mayo de 2015 (Última reforma publicada en el D.O.F. 27/01/2017). 
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Á Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos 
Obligados. (Publicada en el D.O.F. 26/01/17). 

 
Á Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de 

Puebla; de 4 de mayo de 2016, vigente. 
 
Á Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información 

Pública de la Administración Pública del Estado de Puebla; de 4 de mayo 
de 2017, vigente. 

 
Á Ley de Protección de Datos Personales del Estado de Puebla; 26 de julio 

de 2017, vigente. 
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VI. OBJETIVO, MISIÓN Y VISIÓN 
 
Objetivo general: 
 
La Coordinación tiene por objeto, dirigir las acciones en materia de 
transparencia, atención al Derecho de Acceso a la Información, protección de 
Datos Personales, Gobierno Abierto y de ejecución de Acciones que se 
deriven del Sistema Nacional de Transparencia, dentro de la Administración 
Pública Estatal. 
 
 
Misión: 
 
 
Dirigir las acciones de la Administración Pública Estatal para garantizar los 
derechos humanos de acceso a la información pública y protección de datos 
personales, a través de los mecanismos de: transparencia, solicitudes de 
acceso a la información, gobierno abierto y solicitudes ARCO. 
 
 
Visión: 
 
Fortalecer los mecanismos de transparencia, acceso a la información, 
gobierno abierto y protección de datos personales, para alentar una sociedad 
participativa, democrática e informada, que coloque a Puebla como uno de los 
estados con mejores prácticas en la materia. 
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VII. ATRIBUCIONES 
 
La Coordinación Estatal de Transparencia  y Gobierno Abierto, tiene las 
siguientes atribuciones, de conformidad con los instrumentos legales que a 
continuación se indican: 
 
1.- Previstas en el Decreto de Creación de la Coordinación Estatal de 
Transparencia y Gobierno Abierto 
 

¶ Expedir en el ámbito de su competencia y conforme a la legislación 
correspondiente, las normas, políticas y procedimientos en materia 
de protección y tratamiento de datos personales, así como de 
Gobierno Abierto; 

¶ Establecer la política pública en materia de transparencia y acceso 
a la información, así como dar seguimiento a las normas, políticas y 
procedimientos generales que deberán observar las 

¶ Dependencias y Entidades de la Administración Pública Estatal; 

¶ Diseñar procedimientos y establecer sistemas para que las 

¶ Dependencias y Entidades de la Administración Pública Estatal, 
reciban, procesen, tramiten y atiendan las solicitudes de acceso a la 
información, así como los datos personales; 

¶ Promover la integración y participación de organismos ciudadanos, 
instituciones de educación, organizaciones civiles y de la 
ciudadanía en general en las acciones tendientes a fortalecer la 
transparencia, la rendición de cuentas, el Gobierno Abierto y el 
acceso a la información; 

¶ Verificar la constitución de los Comités de Transparencia de los 
Sujetos Obligados del Poder Ejecutivo, así como la integración de 
las Unidades de Acceso a la Información; 

¶ Establecer los lineamientos para el funcionamiento de los 

¶ Comités de Transparencia de los Sujetos Obligados del Poder 
Ejecutivo; 

¶ Reportar al Instituto de Transparencia, sobre las acciones de 
implementación de la normatividad en la materia; 

¶ Promover permanentemente la colaboración con los Gobiernos 
Municipales en el cumplimiento a los indicadores de medición y 
evaluación en materia de transparencia, acceso a la información y 
rendición de cuentas; 
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¶ Dar seguimiento a las acciones de los Sujetos Obligados de la 
Administración Pública Estatal, en el cumplimiento a la publicación 
actualizada de información en términos de lo dispuesto por la Ley; 
vigilar el cumplimiento de los lineamientos, resoluciones y 
recomendaciones que emita el Instituto, así como las 
recomendaciones propuestas por organizaciones e instituciones de 
la sociedad civil dedicadas a la transparencia y Gobierno Abierto; 

¶ Diseñar y coordinar un Plan Integral de Acción de Gobierno Abierto 
en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información 
Pública del Estado de Puebla y demás normatividad aplicable; y 

¶ Las demás que señalen las leyes aplicables. 
 
2.- Prevista en el Reglamento interior de la Coordinación Estatal de 
Transparencia y Gobierno Abierto 
 

¶ La Coordinación llevará a cabo sus actividades en forma 
programada, de conformidad con las políticas, programas, 
estrategias y prioridades que para el logro de los objetivos y metas 
establezcan el Gobernador del Estado, la Junta o el Coordinador, 
en concordancia con los Planes Nacional y Estatal de Desarrollo, 
así como las demás disposiciones aplicables.  
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VIII.- ESTRUCTURA ORGÁNICA 
 

1. Coordinación General 
1.1 Secretaría Técnica 
1.2 Dirección de Transparencia y Protección de Datos Personales                                                                                            

1.2.1 Departamento de Transparencia                                                                                                       
1.2.2 Departamento de Protección de Datos Personales 

1.3 Dirección de Acceso a la Información                                                                                                
1.3.1 Subdirección de Acceso a la Información                                                                                          
1.3.1.1 Departamento de Atención a Solicitudes de Información 

1.4 Dirección de Gobierno Abierto                                                                                                                 
1.4.1 Departamento de Gobierno Abierto                                                                                               
1.4.2 Departamento de Participación Ciudadana   

1.5 Dirección Jurídica                                                                                                                                                
1.5.1 Subdirección Jurídica                                                                                                                    
1.5.1.1 Departamento de Asuntos Contenciosos y Consultivos 

1.6 Dirección Administrativa                                                                                                                           
1.6.1 Departamento de Recursos Financieros                                                                                                            
1.6.2 Departamento de Recursos  Materiales, Factor Humano y Servicios 
Generales 
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IX. ORGANIGRAMA 
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X.- DESCRIPCIÓN DE PUESTOS Y FUNCIONES 
 
 

 
X.I.- COORDINACIÓN GENERAL 
 
 
 

LOCALIZACIÓN EN EL ORGANIGRAMA 
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FUNCIONES: 
 
Son funciones genéricas (establecidas en los artículos 17 y 53 de la Ley de 
Entidades Paraestatales del Estado de Puebla) del Coordinador General, las 
siguientes: 
 
I. Celebrar y otorgar toda clase de actos jurídicos y documentos inherentes a 
su objeto, previa autorización del Órgano de Gobierno; 
 
II. Ejercer las acciones y oponer las excepciones que procedan para la 
defensa administrativa y judicial de los derechos del Organismo; 
 
III. Presentar, dentro del ámbito de su competencia, denuncias y formular 
querellas, ante el Ministerio Público y ratificar las mismas; en su caso, sin 
perjuicio del patrimonio del Organismo, otorgar el perdón al acusado cuando 
proceda; 
 
IV. Emitir, negociar y suscribir títulos de crédito, de conformidad con los 
ordenamientos legales aplicables; 
 
V. Otorgar, sustituir y revocar, previa autorización de su Órgano de Gobierno, 
poderes generales y especiales con las facultades que les competan, entre 
ellas, las que requieran autorización o cláusula especial. Los poderes 
generales, para surtir efectos frente a terceros, deberán inscribirse conforme a 
la Ley respectiva. 
 
VI. Administrar y representar legalmente a la Entidad Paraestatal; 
 
VII. Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, así 
como los presupuestos de la Entidad y presentarlos para su aprobación al 
Órgano de Gobierno. Si dentro de los plazos correspondientes el Director 
General no diere cumplimiento a esta obligación, sin perjuicio de su 
correspondiente responsabilidad, el Órgano de Gobierno procederá al 
desarrollo e integración de tales documentos; 
 
VIII. Formular los programas de organización; 
 
IX. Establecer los métodos que permitan el óptimo aprovechamiento de los 
bienes muebles e inmuebles de la Entidad Paraestatal; 
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X. Tomar las medidas pertinentes a fin de que las funciones de la Entidad se 
realicen de manera articulada, congruente y eficaz; 
 
XI. Establecer los procedimientos para controlar la cantidad de los suministros 
y programas de recepción que aseguren la continuidad en la fabricación, 
distribución o prestación del servicio; 
 
XII. Proponer al Órgano de Gobierno el nombramiento o remoción de los dos 
siguientes niveles de servidores de la entidad, la fijación de sueldos y demás 
prestaciones conforme a las asignaciones globales del presupuesto de gasto 
corriente aprobado por el propio Órgano y a los tabuladores que apruebe la 
Secretaría de Finanzas; 
 
XIII. Recabar información y elementos estadísticos que reflejen el estado de 
las funciones de la Entidad Paraestatal, para así poder mejorar la gestión de la 
misma; 
 
XIV. Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u 
objetivos propuestos; 
 
XV. Presentar periódicamente al Órgano de Gobierno el informe del 
desempeño de las actividades de la Entidad, incluido el ejercicio de los 
presupuestos de ingresos y egresos y los estados financieros 
correspondientes. En el informe y en los documentos de apoyo se cotejarán 
las metas propuestas y los compromisos asumidos por la Dirección con las 
realizaciones alcanzadas; 
 
XVI. Establecer los mecanismos de evaluación que destaquen la eficiencia y 
eficacia con que se desempeñe la Entidad y presentar al Órgano de Gobierno 
por lo menos dos veces al año la evaluación de gestión con el detalle que 
previamente se acuerde con el Órgano y escuchando al Comisario Público; 
 
XVII. Ejecutar los acuerdos que dicte el Órgano de Gobierno; 
 
XVIII. Las que señalen las otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y 
demás disposiciones administrativas aplicables; 
 
XIX. Elaborar y proponer al Órgano de Gobierno para su aprobación, el 
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Entidad 
Paraestatal; y 
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XX. Tramitar la inscripción de la Entidad Paraestatal en el Registro Federal de 
Contribuyentes de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 

 
Descripción del Puesto 
 

Puesto: Coordinación General 
Nivel de 
Estructura: 

Coordinación General 

Coordinación Estatal de Transparencia y 
Gobierno Abierto  

Coordinación General 

Jefe Inmediato: 
Ninguno 

 

Objetivos del puesto: 

1 
Dirigir, administrar y representar a la Coordinación Estatal de 
Transparencia y Gobierno Abierto.  

50% 
 

2 
Conducir las acciones del Organismo para alcanzar los 
objetivos de éste. 

50% 
 

 

Especificaciones del Puesto 

Nivel Académico: Experiencia: 

Preferentemente Maestría Mínimo de 5 años en administración 
pública. 

 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Solución de conflictos 1 Compromiso ético social 

2 Pensamiento crítico-analítico 2 Responsabilidad 

3 Planeación 3 Uso de tecnologías de la información 

4 Coordinación 4 Organización 

5 Conocimiento de la norma 5 Negociación 

6 Manejo de personal 6 Asertividad  

 
 

Responsabilidades y Funciones 

1 Representar legalmente a la Coordinación; 

2 
Previa autorización de la Junta, ejercer actos de dominio, administración, 
pleitos y cobranzas, así como suscribir títulos y operaciones de crédito, en 
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términos del artículo 9º o su correlativo de la Ley General de Títulos y 
Operaciones de Crédito, con todas las facultades generales y particulares que 
requieran cláusula especial conforme a la Ley. Con excepción del mandato 
para pleitos y cobranzas, no podrá otorgar parcial o totalmente el ejercicio de 
los demás poderes; 

3 
Formular y proponer a la Junta el proyecto anual del presupuesto de ingresos 
y egresos de la Coordinación; 

4 
Monitorear la atención a las solicitudes de acceso a la información formuladas 
a la Administración Pública Estatal; 

5 
Firmar los Acuerdos o Convenios de colaboración en coordinación con otras 
autoridades para la promoción de la cultura de la transparencia, el acceso a la 
información pública, el Gobierno Abierto y la protección de datos personales; 

6 
Resolver los casos urgentes que le sean sometidos a su consideración, dando 
cuenta de estos a la Junta; 

7 
Rendir ante la Junta, de manera anual, un informe acerca de sus actividades, 
y, mensualmente, los estados financieros de la Coordinación; 

8 
Dirigir el funcionamiento de la Coordinación y comprobar que se cumplan con 
los planes y programas de la misma; 

9 

Elaborar los proyectos de Reglamento Interior, manuales de organización, de 
procedimientos y demás disposiciones que se requieran para el cumplimiento 
de los objetivos de la Coordinación, así como las modificaciones 
correspondientes a cada uno de estos,  

10 
Presentar a la Junta, la estructura orgánica de la Coordinación para su 
aprobación; 

11 Concurrir a las sesiones de la Junta, con derecho a voz y sin voto; 

12 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones generales y acuerdos de la Junta; 

13 
Realizar por sí, o a través de terceros, la elaboración de estudios, revisiones, 
diagnósticos, y estadísticas sobre Transparencia, Acceso a la Información, 
protección de datos personales y Gobierno Abierto del Estado; 

14 
Desarrollar, supervisar y consolidar un Sistema Informático que sirva como 
base de datos para el Sistema Nacional de Transparencia; 

15 

Supervisar la actualización de información y funcionamiento del sitio web en el 
que los sujetos obligados deben difundir de manera obligatoria, permanente y 
actualizada las obligaciones de transparencia y establecer las medidas 
necesarias para estar en condiciones de utilizar la Plataforma Nacional. 
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16 

Organizar foros, congresos y seminarios con la participación de Instituciones 
Académicas de nivel superior, colegios, barras y asociaciones de 
especialistas, así como cursos de capacitación, asesorías y talleres para 
actualizar permanentemente los procedimientos administrativos, las 
estrategias y planes para realizar sus funciones con eficiencia, eficacia, 
calidad, oportunidad y transparencia; 

17 

Publicar por los medios electrónicos y aquellos que considere pertinentes los 
planes y programas de Transparencia, Acceso a la Información, protección de 
datos personales y Gobierno Abierto de las dependencias y entidades de la 
Administración Pública Estatal, así como los avances de estos; 

18 
Celebrar los contratos, convenios, y demás actos jurídicos necesarios para el 
cumplimiento del objeto de la Coordinación,  

19 
Verificar que los sujetos obligados, concentren el índice de expedientes 
clasificados como reservados; 

20 
Verificar la publicación y actualización, de las obligaciones de transparencia 
establecidas en el Título Quinto de la Ley; 

21 
Coadyuvar para difundir proactivamente información de interés público; 
 

22 
Colaborar en la constitución y actualización de los sistemas de archivo y 
gestión documental, en los términos previstos en la legislación aplicable; 

23 
Nombrar y remover libremente al personal de las unidades administrativas 
adscrito a la Coordinación; y 

24 
Someter a consideración de la Junta los planes, programas, proyectos, 
políticas y lineamientos, de conformidad con los objetivos y metas de la 
Coordinación, y una vez aprobados instruir su cumplimiento; 

25 
Nombrar las comisiones de trabajo que sean necesarias para el mejor 
desempeño de las funciones de la Coordinación; 

26 
Recibir en acuerdo a los titulares de las unidades administrativas de la 
Coordinación, para el trámite y resolución de los asuntos de su respectiva 
competencia; 

27 
Autorizar por escrito a los servidores públicos para que realicen actos y 
suscriban documentos en representación de la Coordinación, previa 
aprobación de la Junta; 

28 
Vigilar la administración de los recursos financieros, materiales y humanos de 
la Coordinación, de conformidad con los ordenamientos aplicables; 

29 

Someter a consideración de la Junta, el Programa Anual de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios, así como los lineamientos a que se sujetarán las 
correspondientes contrataciones, de conformidad con la normatividad 
aplicable; 
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30 

Autorizar los programas de inducción, capacitación, profesionalización y 
desarrollo integral de los aspectos mental, técnico, cultural, social y deportivo 
del personal de la Coordinación, de conformidad con las disposiciones 
aplicables; 

31 
 

Otorgar a los integrantes de las Unidades de Transparencia de la 
Administración Pública Estatal, asesorías y capacitación en materia de 
transparencia, gobierno abierto, clasificación de información, derecho de 
acceso a la información pública, protección y tratamiento de datos personales; 

32 
 

Coordinar las acciones de las Unidades de Transparencia de la 
Administración Pública Estatal, a fin de que cumplan con las obligaciones que 
les señala la Ley, así como con la publicación y difusión de las obligaciones 
de transparencia y de cualquier otra información de utilidad social; 

33 

Dar seguimiento a las evaluaciones y mediciones en materia de transparencia 
y acceso a la información pública, realizadas por instituciones académicas 
públicas o privadas, nacionales o internacionales, pudiendo emitir en su caso 
observaciones con base en las deficiencias encontradas; 

34 
Solicitar a las dependencias y entidades de la Administración Pública Estatal 
la información que se requiera para el ejercicio de sus atribuciones; 

35 
Solicitar a la Secretaría de la Contraloría, se practiquen auditorías a las 
unidades administrativas de la Coordinación, cuando así lo estime 
conveniente; 

36 
Supervisar que se solventen las observaciones y recomendaciones, resultado 
de auditorías, revisiones, inspecciones o evaluaciones practicadas por las 
autoridades competentes, y 

37 
Aplicar las sanciones administrativas que la Secretaría de la Contraloría 
imponga al personal de la Coordinación, en términos de la Ley de 
Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla. 

38 
Las demás que sean necesarias para el ejercicio de sus facultades, que le 
otorgue la Ley, la Junta, el Reglamento Interior y demás disposiciones 
aplicables. 
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X.I.I- SECRETARÍA TÉCNICA 
 
Descripción del Puesto 
 
 

Puesto: Secretaría Técnica 
Nivel de 
Estructura: 

Secretaría Técnica  

Coordinación Estatal de Transparencia y 
Gobierno Abierto  

Coordinación General 

Jefe Inmediato: 
Coordinación General 

 
 

Objetivos del puesto: 

1 

Coordinar, controlar y supervisar las actividades administrativas 
en apoyo a las atribuciones del Coordinador General, así como 
contribuir al acercamiento del organismo con otras 
dependencias; a su vez dar seguimiento a la operación de la 
Coordinación General para que se realice de forma 
programada y adecuada conforme a las disposiciones 
normativas vigentes aplicables. 

 
 
 
50% 
 
 
 
 

2 
Coordinar y supervisar los asuntos que son competencia de la 
Coordinación General, con previa autorización del Coordinador 
General. 

 
50% 
 

 

Especificaciones del Puesto 

Nivel Académico: Experiencia: 

Título profesional a nivel Licenciatura Mínimo de 3 años en administración 
pública. 

 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Planeación 1 Comportamiento ético- social 

2 Atención de asuntos  2 Responsabilidad 

3 Manejo de tecnologías  3 Productividad 

4 Planeación y proyectos 4 Analíticas 

5 Diagnosticar 5 Resolutivo 
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Responsabilidades y Funciones 

1 
Acordar con el Coordinador General la resolución y despachos de los asuntos 
de su competencia, e informar el avance de los mismos; 

2 
Proponer al Coordinador General, las normas, políticas y procedimientos, en 
la materia que le corresponda, para la aprobación de la junta de gobierno; 

3 
Propone y establecer sistema de control técnico-administrativo, en las 
acciones de las unidades administrativas a cargo del Coordinador General; 

4 
Convocar a reuniones de trabajo, al personal adscrito a las Unidades 
Administrativas; 

5 
Establecer coordinación interna para el cumplimiento de los proyectos y 
programas técnicos y administrativos ejecutados por el Organismo; 

6 
Proponer y participar en proyectos de cursos de capacitación y conferencias 
que se impartan al personal adscrito al Organismo; 

7 
Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos, instrucciones y demás 
determinaciones emitidas por el Coordinador General; 

8 
Mantener informado al Coordinador General sobre la recepción, clasificación y 
entrega de la correspondencia interna y foránea de acuerdo a los lineamientos 
establecidos para el efecto correspondiente; 

9 
Elaborar e integrar los informes que evidencien el seguimiento de los 
acuerdos, instrucciones y demás determinaciones emitidas por el Coordinador 
General; 

10 

Controlar la recepción, clasificación y remisión de la documentación y 
correspondencia que por su naturaleza tengan plazo para su entrega o que 
pudiera vencer en un término determinado, así como proporcionar en forma 
oportuna información respecto a alguna documentación entregada o 
pendientes de entregar; 

11 Dar seguimiento a la agenda del Coordinador General; 

12 
Las demás atribuciones que, en el ámbito de sus competencias, le sean 
encomendadas por el Coordinador General. 
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X. II.-  DIRECCIÓN DE TRANSPARENCIA Y 
PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 
 
 
 

LOCALIZACIÓN EN EL ORGANIGRAMA 
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Funciones: 
 
Son funciones genéricas de las Direcciones las siguientes: 

I. Supervisar que el ejercicio del presupuesto asignado a la unidad 
administrativa a su cargo se lleve a cabo atendiendo a lo establecido en las 
disposiciones legales y normativas de la materia; 

II. Proponer a su superior jerárquico los asuntos que considere necesarios 
incluir para el desahogo en la sesión que celebre la Junta; 

III. Apoyar al Coordinador en las sesiones de la Junta; 

IV. Proponer al Coordinador, en el ámbito de su competencia, la celebración 
de los convenios, contratos y demás actos jurídicos que guarden relación con 
el desarrollo y competencia de la unidad administrativa a su cargo, y una vez 
formalizados, dar seguimiento a los mismos; 

V. Acordar con el Coordinador, el despacho de los asuntos de la Dirección a 
su cargo; 

VI. Proponer al Coordinador los programas de inducción, capacitación,  
profesionalización y desarrollo integral de los aspectos mental, técnico, 
cultural, social y deportivo del personal a su cargo; 

VII. Informar a su superior jerárquico las irregularidades administrativas 
cometidas por el personal a su cargo, a fin de aplicar las medidas disciplinarías 
y sanciones administrativas, de acuerdo con las disposiciones administrativas 
y jurídicas aplicables; 

VIII. Desempeñar las funciones y comisiones que su superior jerárquico le 
encomiende, y mantenerlo informado sobre el desarrollo de sus actividades; 

IX. Elaborar y rendir los informes, dictámenes, estudios, opiniones, circulares y 
demás información que le sea encomendada por su superior jerárquico o por 
cualquier autoridad competente, respecto a los asuntos que le encomienden o 
sean de su competencia; 

X. Informar oportunamente a su superior jerárquico, los casos que impliquen 
controversias jurídicas, así como proporcionar la información que se requiera; 

XI. Proponer al Coordinador la creación, modificación o supresión de las 
unidades administrativas a su cargo; 

XII. Coordinar sus actividades con las demás unidades administrativas de la 
Coordinación para el mejor desempeño de sus atribuciones, cuando así lo 
soliciten; 
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XIII. Proponer los movimientos del personal adscrito a las áreas a su cargo; 

XIV. Implementar medidas necesarias para evitar que el personal adscrito a la 
Dirección a su cargo incurra en deficiencias del servicio público, abuso 
indebido en el ejercicio de su empleo, cargo o comisión, que puedan afectar 
los intereses de la Coordinación o de terceros; 

XV. Atender lo dispuesto por la Ley de Archivos del Estado para la 
administración, control, resguardo y destino final de la documentación que 
integre el archivo de las unidades administrativas de la Coordinación; 

XVI. Cumplir y hacer cumplir dentro de su competencia las leyes, reglamentos, 
convenios, acuerdos, decretos, así como las normas, políticas y 
procedimientos administrativos que regulen la actividad de las unidades 
administrativas a su cargo; 

XVII. Suscribir y autorizar con su firma el trámite y documentos relativos al 
ejercicio de sus atribuciones, así como aquéllos que por delegación o por 
suplencia les correspondan, y 

XVIII. Las demás que les deleguen o encomienden la Junta o el Coordinador, 
así como la normatividad aplicable. 
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X.II.- DIRECCIÓN DE TRANSPARENCIA Y PROTECCIÓN DE DATOS 
PERSONALES 
 

Descripción del Puesto 
 

Puesto: 

Dirección de 
Transparencia y 

Protección de Datos 
Personales 

Nivel de 
Estructura: 

Dirección 

Coordinación Estatal de Transparencia y 
Gobierno Abierto  

Dirección de Transparencia y Protección 
de Datos Personales 

Jefe Inmediato: 
Coordinación General 

 
 

Objetivos del puesto 

1 

Promover, orientar, vigilar y verificar que las dependencias y 
entidades de la administración pública estatal cumplan con el 
principio de máxima publicidad y el de privacidad de la 
información en su posesión, así como contribuir a generar una 
cultura de difusión de información. 

 
 
25% 
 
 

2 

Asesorar al personal de las dependencias y entidades en temas 
de transparencia y protección de datos personales y verificar 
que publiquen información de conformidad con lo estipulado en 
la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del 
Estado de Puebla. 

 
25% 
 
 
 

3 
Promover la difusión de información adicional que pueda ser de 
utilidad para la sociedad. 

25% 
 

4 

Asegurar que las acciones de los sujetos obligados de la 
Administración Pública Estatal se encuentren apegadas a la 
Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de los 
Sujetos Obligados del Estado de Puebla. 

 
25% 
 
 

 
 

Especificaciones del Puesto 

Nivel Académico: Experiencia: 

Licenciatura en áreas afines al 
Derecho, Administración Pública, 
Ciencias Políticas, Comunicación, 
Informática, Ingeniería en Sistemas 
Computacionales 

Mínimo de 4 años en administración 
pública. 
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Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Planeación 1 Comportamiento ético social 

2 Pensamiento crítico-analítico 2 Responsabilidad 

3 Coordinación 3 Destreza 

4 
Manejo de tecnología e 
información 

4 Organización 

5 Conocimiento normativo 5 Negociación 

6 Solución de conflictos 6 Asertividad 

7 Planeación de Proyectos 7 Proactividad 

 
 

Responsabilidades y Funciones 

1. 

Elaborar y proponer a su superior jerárquico los proyectos, programas, 
políticas, criterios y estrategias en materia de transparencia, protección y 
tratamiento de datos personales que deban observar las dependencias y 
entidades de la Administración Pública Estatal, de conformidad con las 
disposiciones aplicables. 

2. 
Someter a consideración de su superior jerárquico estrategias para el uso de 
tecnologías de la información que mejoren el quehacer gubernamental en 
materia de transparencia. 

3. 
Asesorar y capacitar a las Unidades de Transparencia de las dependencias y 
entidades de la Administración Pública Estatal en materia de transparencia, 
protección y tratamiento de datos personales, en términos de la Ley. 

4. 

Vigilar que las dependencias y entidades de la Administración Pública Estatal, 
publiquen y actualicen la información publicada en sus sitios web y portales 
de transparencia, conforme a lo establecido en la Ley y demás disposiciones 
aplicables, y detectar deficiencias en la publicación, a fin de que sean 
subsanadas. 

5. 
Coadyuvar con la Dirección Administrativa en la elaboración e integración del 
anteproyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos de la unidad 
administrativa a su cargo, y en su caso, la modificación al mismo. 

6. 
Elaborar los manuales de organización, de procedimientos, de servicios y 
demás necesarios para el funcionamiento de su Dirección, en coordinación 
con la Dirección Administrativa. 

7. 
Coordinar en conjunto con la Dirección Administrativa, la planeación y el 
desarrollo informático de la Coordinación. 

8. 
Verificar que la Unidad de Transparencia de la Coordinación cumpla con las 
disposiciones en materia de transparencia y protección de datos personales, 
establecidas en la Ley y demás normatividad aplicable. 
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9. 
Identificar la información que más demandan los sectores de la sociedad, a fin 
de difundir en los portales web la información socialmente útil y los esquemas 
de transparencia focalizada. 

10. 

Dar seguimiento a las evaluaciones y mediciones en materia de transparencia 
y acceso a la información, realizadas por instituciones académicas, públicas y 
privadas, nacionales e internacionales, con el fin de verificar los rubros 
evaluados, así como realizar observaciones con base en las deficiencias 
encontradas. 

11. 

Administrar y actualizar los medios electrónicos que se utilicen para la 
difusión de la información en materia de transparencia y protección de datos 
personales, a fin de que estén disponibles en términos de lo dispuesto por los 
ordenamientos aplicables. 

12. 

Las demás que en materia de su competencia se establezcan en los 
ordenamientos legales y normativos vigentes, decretos, acuerdos, circulares, 
así como las de naturaleza semejante que para el buen funcionamiento del 
Organismo le encomienden la Junta de Gobierno y el/la Coordinador/a. 
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X.II.I.- Departamento de Transparencia 
 
Descripción del Puesto 
 

Puesto: 
Departamento de 

Transparencia 
Nivel de 
Estructura: 

Departamento 

Coordinación Estatal de Transparencia y 
Gobierno Abierto  

Dirección de Transparencia y Protección 
de Datos Personales 

Jefe Inmediato: 
Dirección de Transparencia y Protección 

de Datos Personales 

 
 

Objetivos del puesto:  

1 
Promover, orientar, vigilar y verificar el cumplimiento de las 
obligaciones en materia de transparencia del Poder Ejecutivo. 

 
30% 
 

2 

Facilitar la difusión de la información pública y socialmente útil 
generada, así como ponerla a disposición de la sociedad a 
través del portal de Transparencia del Gobierno del Estado con 
contenidos actualizados, veraces y confiables. 

 
 
35% 
 

3 

Asesorar y capacitar a los enlaces y áreas responsables de los 
sujetos obligados del Poder Ejecutivo, respecto al cumplimiento 
de las obligaciones derivadas de la Ley de Transparencia y 
Acceso a la Información Pública del Estado de Puebla y demás 
normatividad aplicable. 

 
 
35% 
 
 

 
 

Especificaciones del Puesto 

Nivel Académico: Experiencia: 

Licenciatura en áreas afines al 
Derecho, Administración Pública, 
Ciencias de la Comunicación,  Ciencias 
Políticas, Informática, Ingeniería en 
Sistemas Computacionales. 

Mínimo de 2 años en administración 
pública. 

 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Manejo de información 1 Comportamiento ético social 

2 Pensamiento crítico-analítico 2 Responsabilidad 

3 Política social 3 Conocimiento en Administración 
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4 Uso de tecnologías 4 Capacidad de análisis 

5 
Conocimiento de la normatividad 
aplicable 

5 Organización 

6 Planeación 6 Productividad 

7 Emitir Diagnósticos 7 Asertividad 

 

Responsabilidades y Funciones 

1 
Supervisar de manera permanente la información publicada en el Portal de 
Transparencia del Gobierno del Estado. 

2 

Revisar que el contenido de la información publicada en el portal de 
Transparencia del Gobierno del Estado, por las áreas responsables de las 
dependencias y entidades, cumpla con la normatividad vigente; así como 
emitir las cédulas de evaluación correspondientes. 

3 
Recomendar al personal de las dependencias y entidades mejoras en los 
contenidos de la información publicada, con base en las revisiones realizadas 
y los reportes emitidos por el personal del Departamento. 

4 
Promover que las unidades de transparencia de las dependencias y entidades 
generen, actualicen y publiquen información socialmente útil. 

5 

Asesorar a las unidades de transparencia de las dependencias y entidades 
sobre el tipo de información válida para publicarse bajo la perspectiva de 
transparencia proactiva, así como sobre el formato con el que debe contar 
ésta. 

5 
Organizar asesorías y capacitaciones en materia de transparencia para las 
áreas responsables de los sujetos obligados pertenecientes a la 
Administración Pública Estatal. 

6 
Verificar el adecuado funcionamiento del portal de transparencia 
(compatibilidad entre sistemas operativos, navegadores de internet, 
hipervínculos, etc.) 

7 
Verificar y aprobar las guías/manuales de sugerencias para publicación de 
contenidos en el portal de Transparencia. 

8 
Otorgar asesorías a los enlaces de transparencia de los sujetos obligados 
pertenecientes al poder ejecutivo con respecto al funcionamiento y operación 
de la Plataforma Nacional y el Portal Estatal de Transparencia. 

9 
Asesorar a las áreas de la Coordinación Estatal de Transparencia y Gobierno 
Abierto, a fin de que cumplan correctamente con la publicación de las 
obligaciones de transparencia de su competencia. 

10 
Recomendar mejoras de diseño y función para el Portal Estatal de 
Transparencia. 
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X.II.II.- Departamento de Protección de Datos Personales 
 
Descripción del Puesto 
 

Puesto: 
Departamento de 

Protección de Datos 
Personales 

Nivel de 
Estructura: 

Departamento 

Coordinación Estatal de Transparencia y 
Gobierno Abierto  

Dirección de Transparencia y Protección 
de Datos Personales 

Jefe Inmediato: 
Dirección de Transparencia y Protección 

de Datos Personales 

 
 

Objetivos del puesto: 

1 

Garantizar que las dependencias y entidades de la 
Administración Pública Estatal cumplan con la protección y 
tratamiento de los datos personales, de conformidad con a la 
normatividad vigente. 

 
35% 
 
 

2 
Fungir como enlace entre los Responsables del Ejecutivo para 
la implementación y coordinación de la política de protección de 
datos personales. 

 
35% 
 

3 
Favorecer el cumplimiento de los principios que rigen la 
protección de datos personales en el Gobierno del Estado. 

30% 
 

 
 

Especificaciones del Puesto 

Nivel Académico: Experiencia: 

Licenciatura en áreas afines al 
Derecho, Ciencias de la Comunicación, 
Administración, Ciencias Políticas, 
Informática, Ingeniería en Sistemas 
Computacionales. 

Mínimo de 2 años en administración 
pública. 

 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Normatividad 1 Comportamiento ético social 

2 Emitir diagnósticos 2 Responsabilidad 

3 Atención de temas 3 Conocimiento en Administración 

4 Manejo de tecnología 4 Capacidad de análisis 

5 Capacitación 5 Conocimiento de la normatividad 
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aplicable 

6 Planeación 6 Organización 

7 Coordinación 7 Asertividad 

 

Responsabilidades y Funciones 

1 Diseñar la política de protección de datos personales del Gobierno del Estado. 

2 
Desarrollar el material y las capacitaciones necesarias para la difusión y 
comprensión del tema de protección de datos personales entre los 
funcionarios del Gobierno del Estado. 

3 
Otorgar asesorías que soliciten los Responsables en materia de protección de 
datos personales. 

4 
Realizar recomendaciones a las Unidades de Transparencia para la solución 
de casos contradictorios entre el principio de ñm§xima publicidadò y el principio 
de ñconfidencialidadò.  

5 
Coordinar el registro de las Bases de Datos Personales de las dependencias y 
entidades del Ejecutivo Estatal en el sistema electrónico desarrollado para 
dicho fin. 

6 
Verificar el adecuado funcionamiento de los portales Resguardatos y R-Datos 
(compatibilidad entre sistemas operativos, navegadores de internet, 
hipervínculos, actualización de contenidos, etc.) 

7 
Realizar recomendaciones y generar criterios para la protección de datos 
personales. 

8 
Evaluar periódicamente la implementación de la política de protección de 
datos personales y el desempeño institucional de los Responsables del Poder 
Ejecutivo del Estado, para garantizar una mejora continua en sus procesos. 

9 

Generar criterios para evaluar periódicamente la implementación de la política 
de protección de datos personales y el desempeño institucional de los 
Responsables del Poder Ejecutivo del Estado, para garantizar una mejora 
continua en sus procesos. 

10 
Verificar que los Responsables emitan y publiquen los Avisos de Privacidad 
correspondientes al Tratamiento de Datos Personales, de conformidad con el 
principio de información. 

11 

Verificar la correcta atención de las solicitudes de acceso, rectificación, 
cancelación y oposición de datos personales recibidas por la Unidad de 
Transparencia de la Coordinación Estatal de Transparencia y Gobierno 
Abierto. 

12 
Coadyuvar con las Unidades de Transparencia para que se emitan las 
respuestas relacionadas con las solicitudes de derechos de acceso, 
rectificación, cancelación y oposición de datos personales. 
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X.III.- DE LA DIRECCIÓN DE ACCESO A LA INFORMACIÓN 
 

 
 
 

LOCALIZACIÓN EN EL ORGANIGRAMA 
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X.III.- DIRECCIÓN DE ACCESO A LA INFORMACIÓN  
 

Descripción del Puesto 
 

Puesto: Dirección de Acceso 
Nivel de 
Estructura: 

Dirección 

Coordinación Estatal de Transparencia y 
Gobierno Abierto  

Dirección de Acceso 

Jefe Inmediato: 
Coordinación General 

 

Objetivos del puesto 

1 

Elaborar y proponer las acciones que permitan a las 
dependencias y entidades de la Administración Pública Estatal, 
cumplir en tiempo y forma con las solicitudes de acceso a la 
información pública en términos de la Ley. 
 

 
50% 
 
 

2 

Asesorar a las Unidades de Transparencia de las dependencias  
y entidades de la Administración Pública Estatal, en materia de 
Acceso a la Información Pública. 
 

 
50% 
 

 

Especificaciones del Puesto 

Nivel Académico: Experiencia: 

Licenciatura en áreas afines al 
Derecho, ciencias de la 
comunicación, ciencias políticas, 
administración, ingeniería en 
sistemas. 

Mínimo de 4 años en administración 
pública. 

 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Planeación 1 Comportamiento ético social 

2 Pensamiento crítico-analítico 2 Conocimiento en Administración 

3 Política social 3 Productividad 

4 Uso de las tecnologías 4 Organización 

5 Normativas 5 Negociación 

6 Solución de conflictos 6 Analíticas 

7 Manejo de Personal   7  Destreza 
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Responsabilidades y Funciones 

1. 

Elaborar y someter a consideración de su superior jerárquico los proyectos, 
programas, políticas, criterios y estrategias en materia de acceso a la 
información pública que deban observar las dependencias y entidades de la 
Administración Pública Estatal, así como su actualización, de conformidad con 
las disposiciones aplicables. 

2. 

Proponer a su superior jerárquico las acciones que permitan a las 
dependencias y entidades de la Administración Pública Estatal, cumplir en 
tiempo y forma con las solicitudes de acceso a la información pública en 
términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del 
Estado de Puebla. 

3. 
Llevar a cabo por sí o por terceros previo acuerdo de su superior jerárquico, 
estudios e investigaciones en materia de acceso a la información pública. 

4. 
Asesorar y capacitar a las Unidades de Transparencia de las dependencias y 
entidades de la Administración Pública Estatal, en lo relativo a la recepción y 
atención a las solicitudes de acceso a la información pública. 

5. 

Vigilar que las dependencias y entidades de la Administración Pública Estatal 
atiendan las solicitudes de acceso a la información pública, en los términos que 
establece la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del 
Estado de Puebla. 

6. 
Coadyuvar con la Dirección Administrativa en la elaboración e integración del 
anteproyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos de la unidad 
administrativa a su cargo, y en su caso, la modificación al mismo. 

7. 
Elaborar los manuales de organización, de procedimientos, de servicios y 
demás necesarios para el funcionamiento de su Dirección, en coordinación con 
la Dirección Administrativa. 

8. 
Coordinar conjuntamente con la Dirección Administrativa, la planeación y el 
desarrollo informático de la Coordinación. 

9. 

Verificar que la Unidad de Transparencia de la Coordinación cumpla con las 
disposiciones en materia de acceso a la información establecida en la Ley de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Puebla. y 
demás normatividad aplicable. 

10. 
Identificar la información que con mayor frecuencia se solicite, con el fin de que 
se publique en los medios electrónicos disponibles, para la generación de 
prácticas de transparencia proactiva. 

11. 
Asesorar a los sujetos obligados de las dependencias y entidades de la 
Administración Pública del Estado, a fin de mejorar la atención de las 
solicitudes de acceso a la información. 
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12. 
Asesorar al público en general en la presentación de solicitudes de acceso a la 
información pública. 

13. 
Llevar un registro histórico de solicitudes de acceso a la información pública de 
las dependencias y entidades de la Administración Pública Estatal, y generar 
las estadísticas necesarias. 

14. 
 
 

Las demás que en materia de su competencia se establezcan en los 
ordenamientos legales y normativos vigentes, decretos, acuerdos, circulares, 
así como las de naturaleza semejante que para el buen funcionamiento del 
Organismo le encomienden la Junta de Gobierno y el/la Coordinador/a. 
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X.III.I.- Subdirección de Acceso a la Información 
 
Descripción del Puesto 
 

Puesto: 
Subdirección de Acceso a 

la Información 
Nivel de 
Estructura: 

Subdirección 

Coordinación Estatal de Transparencia y 
Gobierno Abierto  

Dirección de Acceso a la Información 

Jefe Inmediato: Dirección de Acceso a la Información  
 

 

Objetivos del puesto: 

1 
Asesorar y capacitar a las Unidades de Transparencia de las 
dependencias y entidades de la Administración Pública 
Estatal, en materia de Acceso a la Información Pública. 

 
35% 
 

2 
Coordinar conjuntamente con la Dirección Administrativa de la 
Coordinación, la planeación y el desarrollo informático de la 
misma. 

 
35% 
 

3 

Llevar un registro histórico de solicitudes de acceso a la 
información pública de las dependencias y entidades de la 
Administración Pública Estatal, y generar las estadísticas 
necesarias. 

 
30% 
 
 

 

Especificaciones del Puesto 

Nivel Académico: Experiencia: 

Título a nivel de Licenciatura en áreas 
afines al Derecho, ciencias de la 
comunicación, ciencias políticas, 
administración, ingeniería en 
sistemas. 

Mínimo de 3 años en administración 
pública. 

 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Atención de solicitudes 1 Comportamiento ético social 

2 Uso de la información 2 Responsabilidad 

3 Uso de tecnologías 3 Productividad 

4 Coordinación 4 Organización 

5 Normativos 5 Negociación 

6 Solución de conflictos 6 Pensamiento crítico analítico 
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Responsabilidades y Funciones 

1 

Coadyuvar con su superior jerárquico los proyectos, programas, políticas, 
criterios y estrategias en materia de acceso a la información pública que 
deban observar las dependencias y entidades de la Administración Pública 
Estatal. 

2 

Someter a consideración del Director/a las acciones que permitan a las 
dependencias y entidades de la Administración Pública Estatal, cumplir en 
tiempo y forma con las solicitudes de acceso a la información pública en 
términos de la Ley. 

3 
Llevar a cabo previo acuerdo de su superior jerárquico, estudios e 
investigaciones en materia de acceso a la información pública. 

4 
Asesorar y capacitar a las Unidades de Transparencia de las dependencias y 
entidades de la Administración Pública Estatal, en lo relativo a la recepción y 
atención a las solicitudes de acceso a la información pública. 

5 
Verificar que las dependencias y entidades de la Administración Pública 
Estatal atiendan las solicitudes de acceso a la información pública, en los 
términos que establece la Ley. 

6 
Coadyuvar con la Dirección Administrativa en la elaboración e integración del 
anteproyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos de la unidad 
administrativa a su cargo, y en su caso, la modificación al mismo. 

7 
Elaborar los manuales de organización, de procedimientos, de servicios y 
demás necesarios para el funcionamiento de su Dirección, en coordinación 
con la Dirección Administrativa. 

8 
Coordinar conjuntamente con la Dirección Administrativa, la planeación y el 
desarrollo informático de la Coordinación. 

9 
Monitorear a la Unidad de Transparencia de la Coordinación cumpla con las 
disposiciones en materia de acceso a la información establecida en la Ley y 
demás normatividad aplicable. 

10 
Identificar la información que con mayor frecuencia se solicite, con el fin de 
que se publique en los medios electrónicos disponibles, para la generación de 
prácticas de transparencia proactiva. 

11 
Asesorar a los sujetos obligados de las dependencias y entidades de la 
Administración Pública del Estado, a fin de mejorar la atención de las 
solicitudes de acceso a la información. 

12 
Asesorar al público en general en la presentación de solicitudes de acceso a 
la información pública. 

13 
Llevar el registro histórico de solicitudes de acceso a la información pública de 
las dependencias y entidades de la Administración Pública Estatal, y generar 
las estadísticas necesarias. 
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X.III.I.I.- DEPARTAMENTO DE ATENCIÓN A SOLICITUDES DE 
INFORMACIÓN. 
 
Descripción del Puesto 
 

Puesto: 
Departamento de 

Atención a Solicitudes de 
Información 

Nivel de 
Estructura: 

Departamento 

Coordinación Estatal de Transparencia y 
Gobierno Abierto  

Dirección de Acceso a la Información 

Jefe Inmediato: 
Subdirección de Acceso a la 

Información  

 

Objetivos del puesto: 

1 
Asesorar y capacitar a las Unidades de Transparencia de las 
dependencias y entidades de la Administración Pública 
Estatal, en materia de Acceso a la Información Pública. 

 
35% 
 

2 

Identificar la información que con mayor frecuencia se solicite, 
con el fin de que se publique en los medios electrónicos 
disponibles, para la generación de prácticas de transparencia 
proactiva. 

 
35% 
 
 

3 

Asesorar a los sujetos obligados de las dependencias y 
entidades de la Administración Pública del Estado, a fin de 
mejorar la atención de las solicitudes de acceso a la 
información. 

30% 

 

Especificaciones del Puesto 

Nivel Académico: Experiencia: 

Título profesional a nivel de 
Licenciatura en áreas afines al 
Derecho, ciencias de la comunicación, 
ciencias políticas, administración, 
ingeniería en sistemas. 

Mínimo de 2 años en administración 
pública. 

 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Coordinación 1 Comportamiento ético social 

2 Emitir diagnósticos 2 Productividad 

3 Desarrollar proyectos 3 Pensamiento crítico-analítico 

4 Uso de tecnologías 4 Organización 
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5 Normatividad 5 Comportamiento adecuado 

6 Manejo adecuado de la información 6 Conocimiento administrativo  

 

Responsabilidades y Funciones 

1 

Coadyuvar con su superior jerárquico los proyectos, programas, políticas, 
criterios y estrategias en materia de acceso a la información pública que 
deban observar las dependencias y entidades de la Administración Pública 
Estatal. 

2 
Llevar a cabo previo acuerdo de su superior jerárquico, estudios e 
investigaciones en materia de acceso a la información pública. 

3 
Asesorar y capacitar a las Unidades de Transparencia de las dependencias y 
entidades de la Administración Pública Estatal, en lo relativo a la recepción y 
atención a las solicitudes de acceso a la información pública. 

4 
Verificar que las dependencias y entidades de la Administración Pública 
Estatal atiendan las solicitudes de acceso a la información pública, en los 
términos que establece la Ley. 

5 
Identificar la información que con mayor frecuencia se solicite, con el fin de 
que se publique en los medios electrónicos disponibles, para la generación de 
prácticas de transparencia proactiva. 

6 
Asesorar al público en general en la presentación de solicitudes de acceso a 
la información pública. 
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X.IV.- DIRECCIÓN DE GOBIERNO ABIERTO 
 

 
 
 

LOCALIZACIÓN EN EL ORGANIGRAMA 
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Funciones: 
 
Son funciones genéricas de las Direcciones las siguientes: 
I. Supervisar que el ejercicio del presupuesto asignado a la unidad 
administrativa a su cargo se lleve a cabo atendiendo a lo establecido en las 
disposiciones legales y normativas de la materia; 
II. Proponer a su superior jerárquico los asuntos que considere necesarios 
incluir para el desahogo en la sesión que celebre la Junta; 
III. Apoyar al Coordinador en las sesiones de la Junta; 
IV. Proponer al Coordinador, en el ámbito de su competencia, la celebración 
de los convenios, contratos y demás actos jurídicos que guarden relación con 
el desarrollo y competencia de la unidad administrativa a su cargo, y una vez 
formalizados, dar seguimiento a los mismos; 
V. Acordar con el Coordinador, el despacho de los asuntos de la Dirección a 
su cargo; 
VI. Proponer al Coordinador los programas de inducción, capacitación,  
profesionalización y desarrollo integral de los aspectos mental, técnico, 
cultural, social y deportivo del personal a su cargo; 
VII. Informar a su superior jerárquico las irregularidades administrativas 
cometidas por el personal a su cargo, a fin de aplicar las medidas disciplinarías 
y sanciones administrativas, de acuerdo con las disposiciones administrativas 
y jurídicas aplicables; 
VIII. Desempeñar las funciones y comisiones que su superior jerárquico le 
encomiende, y mantenerlo informado sobre el desarrollo de sus actividades; 
IX. Elaborar y rendir los informes, dictámenes, estudios, opiniones, circulares y 
demás información que le sea encomendada por su superior jerárquico o por 
cualquier autoridad competente, respecto a los asuntos que le encomienden o 
sean de su competencia; 
X. Informar oportunamente a su superior jerárquico, los casos que impliquen 
controversias jurídicas, así como proporcionar la información que se requiera; 
XI. Proponer al Coordinador la creación, modificación o supresión de las 
unidades administrativas a su cargo; 
XII. Coordinar sus actividades con las demás unidades administrativas de la 
Coordinación para el mejor desempeño de sus atribuciones, cuando así lo 
soliciten; 
XIII. Proponer los movimientos del personal adscrito a las áreas a su cargo; 
XIV. Implementar medidas necesarias para evitar que el personal adscrito a la 
Dirección a su cargo incurra en deficiencias del servicio público, abuso 
indebido en el ejercicio de su empleo, cargo o comisión, que puedan afectar 
los intereses de la Coordinación o de terceros; 
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xv. Atender lo dispuesto por la Ley de Archivos del Estado para la administración, 
control, resguardo y destino final de la documentación que integre el archivo 
de las unidades administrativas de la Coordinación; 
XVI. Cumplir y hacer cumplir dentro de su competencia las leyes, reglamentos, 
convenios, acuerdos, decretos, así como las normas, políticas y 
procedimientos administrativos que regulen la actividad de las unidades 
administrativas a su cargo; 
XVII. Suscribir y autorizar con su firma el trámite y documentos relativos al 
ejercicio de sus atribuciones, así como aquéllos que por delegación o por 
suplencia les correspondan, y 
XVIII. Las demás que les deleguen o encomienden la Junta o el Coordinador, 
así como la normatividad aplicable. 
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X.IV.- DIRECCIÓN DE GOBIERNO ABIERTO 
 

Descripción del Puesto 
 

Puesto: 
Dirección de Gobierno 

Abierto 
Nivel de 
Estructura: 

Dirección 

Coordinación Estatal de Transparencia y 
Gobierno Abierto  

Dirección de Gobierno Abierto 

Jefe Inmediato: 
Coordinación General 

 
 

Objetivos del puesto 

1 

Coordinar acciones con las dependencias y entidades de la 
Administración Pública Estatal, para impulsar la aplicación de 
las políticas integrales orientadas a la construcción de un 
gobierno abierto. 

 
20% 
 

2 
Generar campañas de capacitación para los servidores públicos 
y la sociedad en general, a fin de desarrollar acciones de 
colaboración en materia de gobierno abierto. 

 
20% 
 

3 

Formular y aplicar mecanismos de colaboración y participación 
con Organizaciones de la Sociedad Civil para promover 
mejoras en conjunto en eficiencia gubernamental, para dar 
seguimiento a los compromisos asumidos en materia de 
gobierno abierto. 

 
20% 
 
 
 

4 

Definir acciones que promuevan una cultura colaborativa entre 
ciudadanos, servidores públicos y organizaciones civiles, con la 
finalidad de contribuir a la construcción y mejora de un gobierno 
abierto. 

 
20% 
 
 

5 

Dirigir el desarrollo y la ejecución de los mecanismos de 
participación ciudadana entre miembros de Organizaciones de 
la Sociedad Civil y ciudadanos interesados en colaborar con 
aquellos servicios del estado que cuentan con mayores 
desafíos en términos administrativos. 

 
 
20% 
 
 

 

Especificaciones del Puesto 

Nivel Académico: Experiencia: 

Título Profesional a nivel Licenciatura 
en áreas afines a la Administración, 
Ingeniería, Ciencias Sociales o 
Tecnologías de la Información. 

Mínimo de 4 años en áreas relacionadas 
con la administración pública, ciencias 
sociales, ingenierías. 
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Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 

Conocimiento en áreas afines a la 
Administración, Ingeniería, 
Ciencias Sociales o Tecnologías 
de la Información. 1 Comportamiento ético social 

2 Manejo de información 2 Responsabilidad 

3 Capacitación y evaluación 3 Productividad 

4 
Análisis de procesamiento de 
datos 4 Organización 

5 
Conocimiento en transparencia y 
rendición de cuentas 5 Negociación 

6 Coordinación de eventos  6 Asertividad 

7 Planeación y control de Proyectos 7  
Uso de tecnologías de la 
información 

 
 

Responsabilidades y Funciones 

1. 
Proponer a su superior jerárquico las acciones que fomenten que la rendición 
de cuentas hacia la ciudadanía se lleve a cabo con un enfoque de gobierno 
abierto. 

2. 
Coordinar acciones con las Dependencias y Entidades de la Administración 
Pública Estatal, para impulsar la aplicación de las políticas integrales de 
gobierno abierto. 

3. 
Supervisar la elaboración de los manuales de organización, de 
procedimientos, de servicios y demás necesarios para el funcionamiento de 
su Dirección, en coordinación con la Dirección Administrativa. 

4. 
Coordinar conjuntamente con la Dirección Administrativa, la planeación y el 
desarrollo informático de la Coordinación. 

5. 
Coadyuvar con la Dirección Administrativa en la elaboración e integración del 
anteproyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos de la unidad 
administrativa a su cargo, y en su caso, la modificación al mismo. 

6. 
Fomentar campañas de capacitación para los servidores públicos y la 
sociedad en general, a fin de desarrollar acciones de colaboración en materia 
de gobierno abierto. 

7. 
Formular y aplicar mecanismos de colaboración y participación para el 
seguimiento a los compromisos asumidos en materia de gobierno abierto, y 
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8. 
Desarrollar contenidos en lenguaje ciudadano para la publicación de 
documentos e infografías sobre el quehacer y resultados del gobierno abierto. 

9. 

Promover la interacción y vinculación del sector público, privado y la sociedad 
civil, a través de mesas de dialogo, para generar propuestas de soluciones en 
conjunto a problemáticas enunciadas por la ciudadanía bajo un modelo de 
gobierno abierto. 
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X.IV.I- Departamento de Gobierno Abierto 

 
Descripción del Puesto 
 

Puesto: 
Departamento de 
Gobierno Abierto  

Nivel de 
Estructura: 

Departamento 

Coordinación Estatal de Transparencia y 
Gobierno Abierto  

Dirección de Gobierno Abierto 

Jefe Inmediato: 
Dirección de Gobierno Abierto 

 
 

Objetivos del puesto: 

1 

Ejecutar acciones que promuevan una cultura colaborativa entre 
ciudadanos, servidores públicos y organizaciones civiles, con la 
finalidad de contribuir a la construcción y mejora de un gobierno 
abierto. 

35% 
 

2 

Emprender acciones que promuevan el modelo de gobierno 
abierto, considerando la participación de servidores públicos en 
conjunto con el gobierno, a fin de que exista información 
disponible en forma abierta y transparente en beneficio de los 
ciudadanos. 

 
35% 
 
 
 

3 

Supervisar la publicación y las actualizaciones de la información  
en formatos abiertos, que la ciudadanía pueda consultar y 
reutilizar, a fin de aprovechar de mejor manera la información 
que se encuentre disponible. 

 
30% 
 
 

 

Especificaciones del Puesto 

Nivel Académico: Experiencia: 

Título Profesional a nivel Licenciatura 
en áreas afines a Ingeniería en 
Ciencias de la Computación, 
Tecnologías de la Información o 
Informática. 

Mínimo de 1 año en áreas relacionadas 
con la administración pública, ciencias 
sociales, ingenierías. 

 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 
Dominio de tecnologías de la 
información 1 Comportamiento ético social 

2 Emisión de diagnósticos 2 Productividad 

3 Desarrollo de programas 3 Destreza 
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4 Solución de conflictos 4 Uso de medios electrónicos 

5 
Conocimiento en transparencia y 
rendición de cuentas 5 Organización 

6 Implementar capacitaciones 6 Asertividad 

 
 

Responsabilidades y Funciones 

1 

Proponer a su superior jerárquico acciones que fomenten la rendición de 
cuentas por parte de Entidades y Dependencias de la Administración Pública 
hacia la ciudadanía con una perspectiva dirigida al desarrollo de un gobierno 
abierto. 

2 
Instrumentar las acciones necesarias con las Dependencias y Entidades de la 
Administración Pública Estatal, a fin de promover el modelo de gobierno 
abierto. 

3 
Elaborar los manuales de organización, de procedimientos y demás que sean 
necesarios para el adecuado ejercicio de la Dirección de Gobierno Abierto, en 
coordinación con la Dirección Administrativa. 

4 
Ejecutar las acciones planificadas por la Dirección de Gobierno Abierto en 
coordinación con la Dirección Administrativa, a fin de promover el desarrollo 
informático de la Coordinación. 

6 
Llevar a cabo capacitaciones para servidores públicos de diversas 
Dependencias y Entidades, así como a la sociedad en general, en materia de 
datos abiertos. 

7 
Emplear mecanismos y elementos de colaboración, participación y 
cooperación para dar seguimiento a los compromisos y obligaciones 
asumidos en materia de gobierno abierto. 

8 
Desarrollar contenidos en lenguaje ciudadano para la publicación de 
documentos y resultados del gobierno abierto. 
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X.IV.II.- Departamento de Participación Ciudadana 
 
Descripción del Puesto 
 

Puesto: 
Departamento de 

Participación Ciudadana 
Nivel de 
Estructura: 

Departamento 

Coordinación Estatal de Transparencia y 
Gobierno Abierto  

Dirección de Gobierno Abierto 

Jefe Inmediato: 
Dirección de Gobierno Abierto 

 
 

Objetivos del puesto: 

1 

Desarrollar, implementar y ejecutar proyectos y/o mecanismos 
en materia de participación ciudadana entre miembros de 
Organizaciones de la Sociedad Civil y ciudadanos interesados 
en colaborar con aquellos servicios del estado que cuentan con 
mayores desafíos en términos administrativos. 

 
35% 
 
 
 

2 

Ejecutar los mecanismos y el uso de herramientas necesarias 
para contribuir de forma innovadora a integrar propuestas de 
solución en gobierno, para una mejor prestación de servicios 
públicos desde una perspectiva ciudadana, con principios de 
transparencia y rendición de cuentas. 

 
35% 
 
 
 

3 

Propiciar la interacción y vinculación del sector público, privado 
y de la sociedad civil, para generar una participación en 
conjunto que implemente posibles soluciones a fin de crear 
planes de trabajo a los que se les dé un seguimiento, en 
beneficio de la ciudadanía. 

 
 
30% 
 
 
 

 

Especificaciones del Puesto 

Nivel Académico: Experiencia: 

Título Profesional a nivel Licenciatura 
en áreas a fines a las Ciencias 
Sociales. 

Mínimo de 1 año en áreas relacionadas 
con la administración pública, ciencias 
sociales, ingenierías. 

 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 
Dominio de tecnologías de la 
información 1 Comportamiento ético social 
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2 Emisión de diagnósticos 2 Productividad 

3 Desarrollo de programas 3 Destreza 

4 Solución de conflictos 4 Uso de medios electrónicos 

5 
Conocimiento en transparencia y 
rendición de cuentas 5 Organización 

6 Implementar capacitaciones 6 Asertividad 

 
 

Responsabilidades y Funciones 

1 

Ejecutar las acciones que beneficiarán los mecanismos formales de 
participación ciudadana, con énfasis en la transparencia y rendición de 
cuentas que contribuyan al actuar en conjunto gobierno, sociedad civil y el 
sector privado, con un enfoque de gobierno abierto. 

2 

Facilitar la interacción y el diálogo entre gobierno y sociedad, a través de 
planes de trabajo que reflejen las acciones necesarias que permitan obtener 
resultados que beneficien y fortalezcan el actuar entre los ciudadanos y el 
gobierno. 
 

3 

Realizar e implementar un plan de acción que promueva el diálogo, 
recolectando información a través de encuestas de diagnóstico, grupos de 
discusión, propuestas, experiencias, con el propósito de aumentar la eficiencia 
gubernamental. 
 

4 

Promover la interacción entre ciudadanos y gobierno con el uso de 
plataformas tecnológicas para asegurar una inclusión de los diversos sectores 
de la sociedad, con el objetivo de fomentar la participación ciudadana. 
 

5 

Fomentar la difusión entre los servidores públicos y la sociedad en general, a 
fin de desarrollar una colaboración en conjunto en materia de políticas 
públicas. 
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X.V.- DIRECCIÓN JURÍDICA 

 
 
 
 

LOCALIZACIÓN EN EL ORGANIGRAMA 
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Funciones: 
 
Son funciones genéricas de las Direcciones las siguientes: 
I. Supervisar que el ejercicio del presupuesto asignado a la unidad 
administrativa a su cargo se lleve a cabo atendiendo a lo establecido en las 
disposiciones legales y normativas de la materia; 
II. Proponer a su superior jerárquico los asuntos que considere necesarios 
incluir para el desahogo en la sesión que celebre la Junta; 
III. Apoyar al Coordinador en las sesiones de la Junta; 
IV. Proponer al Coordinador, en el ámbito de su competencia, la celebración 
de los convenios, contratos y demás actos jurídicos que guarden relación con 
el desarrollo y competencia de la unidad administrativa a su cargo, y una vez 
formalizados, dar seguimiento a los mismos; 
V. Acordar con el Coordinador, el despacho de los asuntos de la Dirección a 
su cargo; 
VI. Proponer al Coordinador los programas de inducción, capacitación,  
profesionalización y desarrollo integral de los aspectos mental, técnico, 
cultural, social y deportivo del personal a su cargo; 
VII. Informar a su superior jerárquico las irregularidades administrativas 
cometidas por el personal a su cargo, a fin de aplicar las medidas disciplinarías 
y sanciones administrativas, de acuerdo con las disposiciones administrativas 
y jurídicas aplicables; 
VIII. Desempeñar las funciones y comisiones que su superior jerárquico le 
encomiende, y mantenerlo informado sobre el desarrollo de sus actividades; 
IX. Elaborar y rendir los informes, dictámenes, estudios, opiniones, circulares y 
demás información que le sea encomendada por su superior jerárquico o por 
cualquier autoridad competente, respecto a los asuntos que le encomienden o 
sean de su competencia; 
X. Informar oportunamente a su superior jerárquico, los casos que impliquen 
controversias jurídicas, así como proporcionar la información que se requiera; 
XI. Proponer al Coordinador la creación, modificación o supresión de las 
unidades administrativas a su cargo; 
XII. Coordinar sus actividades con las demás unidades administrativas de la 
Coordinación para el mejor desempeño de sus atribuciones, cuando así lo 
soliciten; 
XIII. Proponer los movimientos del personal adscrito a las áreas a su cargo; 
XIV. Implementar medidas necesarias para evitar que el personal adscrito a la 
Dirección a su cargo incurra en deficiencias del servicio público, abuso 
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indebido en el ejercicio de su empleo, cargo o comisión, que puedan afectar los 
intereses de la Coordinación o de terceros; 
XV. Atender lo dispuesto por la Ley de Archivos del Estado para la 
administración, control, resguardo y destino final de la documentación que 
integre el archivo de las unidades administrativas de la Coordinación; 
XVI. Cumplir y hacer cumplir dentro de su competencia las leyes, reglamentos, 
convenios, acuerdos, decretos, así como las normas, políticas y 
procedimientos administrativos que regulen la actividad de las unidades 
administrativas a su cargo; 
XVII. Suscribir y autorizar con su firma el trámite y documentos relativos al 
ejercicio de sus atribuciones, así como aquéllos que por delegación o por 
suplencia les correspondan, y 
XVIII. Las demás que les deleguen o encomienden la Junta o el Coordinador, 
así como la normatividad aplicable. 
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X.V.- DIRECCIÓN JURÍDICA 
 

Descripción del Puesto 
 

Puesto: Dirección Jurídica 
Nivel de 
Estructura: 

Dirección 

Coordinación Estatal de Transparencia y 
Gobierno Abierto  

Dirección Jurídica 

Jefe Inmediato: 
Coordinación General 

 

Objetivos del puesto 

1 

Representar jurídicamente a la Coordinación Estatal de 
Transparencia y Gobierno Abierto y defender sus intereses en 
todos los procedimientos administrativos y jurisdiccionales en 
que sea parte. 

 
 
35% 
 

2 

Asesorar jurídicamente a las Unidades Administrativas de la  
Coordinación, así como a las Unidades de Transparencia de las 
dependencias y entidades de la Administración Pública Estatal, 
en materia de Transparencia, Acceso a la Información Pública, 
Protección de Datos Personales y Clasificación de la 
Información. 

 
35% 
 
 
 
 

3 

Fungir y coadyuvar como órgano de consulta y asesoría jurídica 
en la sustanciación de los Recursos de Revisión en los que 
sean parte los Sujetos Obligados de la Administración Pública 
Estatal. 

 
30% 
 
 

 

Especificaciones del Puesto 

Nivel Académico: Experiencia: 

Título profesional a nivel de 
Licenciatura en Derecho y/o 
consultoría jurídica. 

Mínimo de 4 años en administración 
pública. 

 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Normatividad 1 Compromiso ético social 

2 Solución de conflictos  2 Responsabilidad 

3 Coordinación 3 Conocimiento en administración 

4 
Atención pronta y oportuna de 
asuntos urgentes 4 Pensamiento crítico-analítico 
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5 Coordinación  5 Negociación 

6 Análisis y estudio de la norma  6 Asertividad 

7 Planeación de Proyectos  7  Organización 

 

Responsabilidades y Funciones 

1. 

Representar jurídicamente a la Coordinación con todas las facultades 
generales y las particulares que requieran cláusulas especiales conforme a la 
ley, en todos los procedimientos jurisdiccionales y administrativos, así como 
en lo relativo a relaciones laborales que sean de su competencia; 
instrumentar medios preparatorios de juicio, medidas precautorias, presentar 
demandas, contestaciones, reconvenciones, desistirse, interponer recursos, 
recusar, promover incidentes, rendir informes, ofrecer y desahogar pruebas, 
celebrar transacciones, solicitar la suspensión o diferimiento de audiencias, 
alegar, pedir se dicte sentencia, así como seguir los juicios y procedimientos 
hasta ejecutar las resoluciones y en general, aquellas que sean necesarias 
para la sustanciación de los procedimientos respectivos en defensa de sus 
intereses; así como presentar denuncias o querellas por hechos ilícitos que 
sean del conocimiento de la Coordinación. 

2. 

Elaborar y someter a consideración de su superior jerárquico los proyectos, 
programas, políticas, criterios y estrategias en materia de clasificación de la 
información que deban observar las dependencias y entidades de la 
Administración Pública Estatal, así como su actualización, de conformidad 
con las disposiciones aplicables. 

3. 
Llevar a cabo previo acuerdo de su superior jerárquico, estudios e 
investigaciones en materia de clasificación y reserva de información. 

4. 
Elaborar y proponer al Coordinador, la aprobación de los mecanismos 
legales, normatividad, lineamientos, así como cualquier disposición jurídica 
inherente a sus atribuciones. 

5. 
Proponer a su superior jerárquico las acciones que permitan a las 
dependencias y entidades de la Administración Pública Estatal cumplir en 
tiempo y forma los requerimientos derivados de recursos de revisión. 

6. 

Proponer al Coordinador la presentación de las correspondientes acciones 
legales ante las autoridades del orden civil, penal o de cualquier otro tipo que 
sean competentes para conocer de cualquier acto u omisión violatorio de la 
Ley. 

7. 

Asesorar y capacitar a las Unidades de Transparencia de las dependencias y 
entidades de la Administración Pública Estatal en el trámite de medios de 
impugnación, procedimientos y juicios en materia de transparencia, acceso a 
la información, protección de datos personales y gobierno abierto 

8. 
Verificar que las dependencias y entidades de la Administración Pública 
Estatal atiendan los requerimientos derivados de la sustanciación de los 
recursos de revisión en los términos que establezca la Ley. 




