CENTRG

B HONESTIDAD Y RESULTADOS
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2024-2027

ENTRO 2024-2

COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

I.  PERFIL DE PUESTO

Descripcion del Puesto

Puesto: Coordinador de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica

Area de Adscripcion: Coordinacién de Transparencia y Acceso a la
Informacidén Publica

Reporta a: Presidente Municipal

Supervisa a: Jefaturas de Departamentos Juridico; de
Difusion; Estadistica e Informatica; Atencién al
Publico.

Interacciones Internas

Con: Para:
Todas las Dependencias El despacho de los asuntos de la Coordinacién
Administrativas del H. Ayuntamiento. de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica del Municipio de Centro.

El cumplimiento de lo establecido en los
articulos 68, 69, 77, 85, 86 y 87 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, 78, de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Tabasco.

Con: Para:

Instituto Tabasquefio de Transparencia El cumplimiento de lo establecido en los
y Acceso a la Informacion Publica del articulos 68, 69, 77, 85, 86 y 87 del Reglamento
Estado de Tabasco. de la Administraciéon Publica del Municipio de
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Instituto Nacional de Transparencia, Centro, 4,5,6,7,8,12,13, 14,19, 20, 21, 23, 24,

Acceso a la Informacién y Proteccién 25, 26, 47, 48, 49, 50, 51, 52, 76, 77, 78, de la

de Datos Personales. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Tabasco; 1, 2, 3, 4, 6, 7, 8,

Archivo General del Estado de Tabasco 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16 Ley de Archivos para
el Estado de Tabasco.

Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcidon Genérica

Brindar atencidn a las solicitudes de informacién publica requeridas a este Sujeto Obligado
H. Ayuntamiento Constitucional del municipio de Centro, Tabasco, en términos de las
disposiciones contenidas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Tabasco, Legislaciones y
lineamientos Nacional, Estatal en materia de Acceso a la Informacién Publica,
Transparencia, Proteccién de Datos Personales, Derechos ARCOP, de Archivo, Reglamentos
de la Administraciéon Publica del municipio de Centro, de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Municipio de Centro, Tabasco

Descripcion Especifica

I.  Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las politicas generales de la
Coordinacién vy verificar el desempeiio de las funciones de las areas dependientes
de la COTAIP, en términos de la legislacién y disposiciones normativasaplicables;

Il.  Proponer y acordar con su Superior Jerdrquico o con quien éste determine, el
Proyecto de Presupuesto Operativo Anual (POA) de la COTAIP, y la ejecucion en
términos del Programa Presupuestario;

.  Verificar que se atiendan los requerimientos de informacidn que se realicen a este
Sujeto Obligado por cualquiera de los medios establecidos por el Sistema Nacional,
dentro de los tiempos establecidos en la Ley;

Iv.  Atender y supervisar el cumplimiento de las resoluciones emitidas por el érgano
garante ITAIP, dentro de los tiempos establecidos por la Ley;

V. Colaborar con el Comité de Transparencia del H. Ayuntamiento de Centro,
verificando el cumplimiento y seguimiento de los acuerdos que se adopten en el
seno de éste;

vl.  Convocar a sesion ordinarias y extraordinarias al Comité de Transparencia del H.

Ayuntamiento de Centro;
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A el 2024-2027
Descripcion Especifica
vil.  Disefiar los Avisos de Privacidad Simplificado e Integral del H. Ayuntamiento del

Municipio de Centro, Tabasco;

vill.  Identificar los Sistemas de Datos Personales que se encuentran en posesiéon de
cada una de las dreas que integran la estructura orgdnica y asi poder coordinar la
elaboracién de los Documentos de Seguridad de los Sistemas de Datos Personales,
generados al interior de cada una de las areas que conforman el H. Ayuntamiento

IX.  Elaborar y ejecutar programas y acciones tendientes a fortalecer la cultura de
transparencia, rendicién de cuentas y proteccién de datos personales, asi como
difundir y promocionar los mecanismos para hacer efectivo el derecho de acceso a
la informacién en el Municipio;

X.  Interactuar con las Dependencias del Ayuntamiento de Centro, para la atencion de
las solicitudes recepcionadas en la COTAIP y el cumplimiento de las Obligaciones
de Transparencia establecidas en la Ley

Xl.  Promover capacitaciones y actualizaciones para los integrantes de la COTAIP y de
los servidores publicos del Sujeto Obligado.
Xll.  Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la COTAIP;
Xl Vigilar que se cumplan los criterios legales y normativos relacionados con el Acceso
a la Informacidn Publica y el Tratamiento de Datos Personales;
XIV.  Supervisar la adecuada implementacion del Sistema Institucional de Archivo de

este Sujeto Obligado.

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: v’ Licenciatura en derecho.

Experiencia: v" Minima de 1 afio.

Conocimientos: v" Derecho y Administracion Publica.

Aptitud para Ocupar v’ Liderazgo, manejo de recursos humanos y materiales,
el Puesto: trabajo en equipo, disciplina y relaciones humanas.
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