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I.- Descripcion del Puesto
Puesto:

Area de Adscripcion:

Coordinacion de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica.

Reporta a: Coordinacion de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Supervisa a: Ninguno

Interacciones Internas

Todas las Dépendenbcias Administrativas  El despacho-de los asuntos de la Coordinacién de
del H. Ayuntamiento. Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del
Municipio de Centro, en materia de archivo,
estadistica e informatica.
El cumplimiento de lo establecido en los articulos 68
y 69 del Reglamento de la Administracién Publica del
Municipio de Centro, 4, 5, 6, 7, 8, 12, 13, 14, 19, 20,
21, 23, 24, 25, 26,47, 48,49, 50, 51, 52, 76, 77 y 78 de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Tabasco.
Interacciones Externas

El cumplimiento de lo establecido en los articulos 68 y
Instituto Tabasquefio de Transparencia y 69 del Reglamento de la Administracion Publica del
Acceso a la Informacién Publica del  Municipio de Centro, 4, 5, 6, 7, 8, 12, 13, 14, 19, 20,
Estado de Tabasco. 21, 23, 24, 25, 26, 47, 48, 49,50, 51, 52, 76, 77, 78, de

la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
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Instituto Nacional de Transparencia, Publica del Estado de Tabasco.
Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos Personales.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Ordenar y clasificar el archivo de expedientes, generar las estadisticas que se requieran y efectuar
el resguardo de la informacioén a través de medios y herramientas informaticas que den seguridad
y soporte a los procesos de la Coordinacién.

Descripcion Especifica

I.  Planear, programar, organizar, controlar y dirigir las actividades de su Departamento,
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias de lamaerig

Il.  Elaborar y tramitar los informes estadisticos mensuales, trimestrales, semestrales y
anuales relacionados con la COTAIP requeridos por las Dependencias del Sujeto
Obligado, asi como por el Organo Garante ITAIP;

lll.  Efectuar el correcto y oportuno resguardo de la informacién, a través de los medios y
herramientas informaticos que permitan dar seguridad a las bases de datos y a los
procesos de la Coordinacion;

IV.  Disefiar un mecanismo de control y seguimiento permanente que permita brindar la
atencién a las solicitudes de informacion dentro de los plazos establecidos en la ley;

V.  Generar los Hipervinculos solicitados por las dependencias del Ayuntamiento de Centro
para la publicacion de obligaciones de Transparencia e informacién en general
requeridas por las disposiciones legales y normativas de la materia e informar a las
dependencias sobre su atencién;

VI.  Verificard la debida publicacién de los acuerdos, sus anexos, asi como los estrados
electrénicos por medio de los cuales se brinda atencién a las solicitudes de informacion,
a través de la Plataforma Nacional de Transparencia y/o Sistema Infomex;

VII.  Supervisar que las Dependencias de este Sujeto Obligado cumplan con la publicacién
de las Obligaciones de Transparencia e informacion de interés general en el Portal del
Ayuntamiento de Centro, asi como en la Plataforma Nacional de Transparencia, dentro
de los plazos establecidos en la ley, e informar a su superior jerarquico sobre Igs
incumplimientos y/o omisiones identificadas. )

VIIl.  Operarda y administrara la Plataforma Nacional de transparencia y/o Sistema Infomex
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para la recepcién y despacho de las solicitudes de acceso a la informacién, generando
la caratula del expediente para turnarlo al area juridica para suatencion;

IX. Coordinarad y vigilara que los Enlaces de Transparencia publiquen y actualicen la
informacién de las obligaciones de transparencia e informacién en general en la
Plataforma Nacional de Transparencia en los términos y plazos establecidos por la ley

X.  Vincular y coordinar con el Departamento Juridico, para el seguimiento y actualizacién
de los indices de los documentos clasificados como reservados, en los términos y plazos
establecidos en la Ley y en los Lineamientos Generales en materia de clasificacion y
desclasificacion de la informacién, asi como para la elaboracién de versiones publicas;

lIl.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura en Derecho y/o Administracion.

™

Minima de 2 afios.

Derecho, Administracion Publica e Informatica

s

Liderazgo, manejo de recursos humanos y materiales, trabajo en
equipo, disciplina y relaciones humanas.




