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ID: 0622-027

DATOS GENERALES

Titulo actual del puesto funcional: Subdirector(a) de Atencidon de Resolucion

Dependencia/Entidad: Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno
Area de adscripcién:  Transparencia para el Pueblo
Reporta a: Director(a) de Resolucion
Puestos que le reportan: Jefe(a) de departamento de seguimiento

OBIJETIVO

Dar seguimiento oportuno y sistemdtico al frdmite de los recursos de revisién, conforme a la normatividad aplicable,
asi como llevar a cabo el procedimiento de sustanciacién y resolucion de dichos recursos, con estricto apego al
marco juridico vigente en materia de transparencia y acceso a la informacién publica.

RESPONSABILIDADES

Supervisar la recepcién, andlisis y trdmite de los asuntos turnados para la elaboracién de proyectos de
resolucidén en materia de recursos de revision.

Coordinar y supervisar al personal encargado de la integracion de expedientes, revision de informacion y
andilisis juridico, asegurando calidad y consistencia técnica.

Atender y resolver dudas técnicas y juridicas del equipo, garantizando la aplicacion de criterios juridicos
uniformes.

Coadyuvar con la persona titular de la Direccién General de Recursos de Revision y Asuntos Juridicos en las
actividades inherentes a la sustanciacién y resolucién de los recursos de revision interpuestos.

Dar trdmite oportuno, eficiente y conforme a derecho a las actuaciones procesales necesarias para el
adecuado desarrollo de los recursos de revision.

Elaborar proyectos de resolucién de los expedientes de recursos de revisidn, con estricto apego a la
legislacion aplicable, su reglamento, los lineamientos del Sistema Nacional de Transparencia, criterios
jurisprudenciales y tesis emitidas por la Suprema Corte de Justicia de la Nacién.

Preparar y coordinar las actuaciones que deban turnarse al drea de noftificaciones para su debida
diligencia.

Dar seguimiento al cumplimiento de resoluciones por parte de los sujetos obligados, en coordinacién con
las dreas competentes.

Identificar riesgos juridicos en los proyectos de resolucidn y proponer medidas preventivas o correctivas.
Elaborar informes y reportes periddicos sobre el avance, estado procesal y comportamiento de los asuntos
juridicos a su cargo.

. Verificar y asegurar el cumplimiento de los plazos y términos legales en cada expediente bajo su

responsabilidad.

Desarrollar las funciones inherentes al puesto, asi como aquellas que le sean encomendadas por la persona
titular de la Direccién General de Recursos de Revision y Asuntos Juridicos, conforme a la normatividad
aplicable.
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RELACIONES

Internas: a) Con el drea de archivo, para la entrega, resguardo, control y
seguimiento de expedientes y documentacion oficial.
b) Con las Dependencias y Entidades de la Administracion
PUblica, para la solicitud, recepcion y remision de la
informacién necesaria para la debida sustanciacion de los
recursos de revision.

Externas: a) Con las partes interesadas o sus representantes legales,
Unicamente en los casos autorizados y bajo supervisién, para
la entrega o recepcién de documentos, en casos que lo
ameriten.

b) Con los municipios, para la solicitud o envio de informaciéon
requerida en el frdmite de los recursos de revisién.

MEDIDORES DE EFICIENCIA

1. Porcentagje de asuntos turnados atendidos dentro del plazo legal
2. Porcentagje de proyectos de resolucién aprobados sin observaciones sustantivas
3. Porcentaje de expedientes con cumplimiento integro de plazos y términos legales.

DATOS GENERALES DEL PERFIL

Sexo: Indistinto
Estado Civil: Indistintfo
Edad: 25 anos en adelante.

Grado de estudios
Grado de estudios requerido y deseable.

Requerido: Estudios profesionales completos
Deseable: Diplomado, ademds de la carrera profesional

¢El puesto requiere alguna especializacion académica?

Carrera: Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas o afines.
Area: Administrativa/Juridica

¢El puesto requiere experiencia laboral?

La experiencia laboral requerida.

¢ 1 ano participacién directa en la integracidn, andilisis y seguimiento de expedientes administrativos

e 1 ano en atencién y resolucién de consultas juridicas, asi como en asesoria técnica a unidades administrativas
y personal juridico.

¢ 1 afo en seguimiento al cumplimiento de resoluciones y en la identificacién de riesgos juridicos dentro de los
procedimientos administrativos.

Subdirector(a) de Atencidon de Resolucién Pagina 2



Fecha de Captura 30 de enero de 2026

¢La ejecucién del puesto requiere del conocimiento del inglés o algun otro idioma?
Grado de dominio del idioma inglés

No requerido

¢La ejecucion del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?
Nivel de conocimientos de computacion.

Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear documentos

¢ Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?

Habilidad de trato con personas.

Comunica/Influye/Induce

¢Cudl es el nivel de la responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial

Coordinacién eventual de grupos pequenos y/o de actividades muy relacionadas
¢Cudl es el resultado esencial del puesto?

El resultado esencial del puesto y el resultado secundario mds importante.

En primer lugar: Registrar

En segundo lugar: Ejecutar

En relacién al servicio a la comunidad y a los objetivos sociales y politicos del Gobierno del Estado, su puesto:
Orientacién del puesto.

Realiza acciones con efecto claro sobre alguna parte de los mismos

Manejo de personal requerido

NUmero de personas a cargo del titular del puesto

Tabd

Recursos financieros a su cargo

(M =000; MM = 000,000 de pesos anuales)

Ninguno (No fiene incidencia evidenciable)
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¢Si maneja recursos financieros, su responsabilidad sobre ellos es?

Tipo de responsabilidad sobre los recursos financieros que maneja.

Ninguna

Tipo de Andlisis Predominante

30 de enero de 2026

Algunas variantes y modalidades contfroladas; Se compara, se eligen soluciones

Marco de actuacidn y supervision recibida

Procedimientos e instrucciones generales. Puede ordenar la secuencia pero no cambiar los procedimientos. Los

periodos de supervision pueden ocurrir en el término de varios dias.

DATOS DE APROBACION

Informacién provista por:

Nombre: Andrea Diaz Avila

Cargo: Subdirector(a) de Atencién de
Resolucion

Informacién aprobada por:

Nombre:

Cargo:

Dolores Celina Armenta Orantes

Director(a) de Resolucién
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