PERFIL DE PUESTO
COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

CENTRO INFORMACION PUBLICA

+ ENERGIA -

|.  PERFIL DE PUESTO

Descripcién del Puesto

Puesto:

Departamento de Archivo, Estadistica e
Informatica

Area de Adscripcién:
Coordinacion de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Reporta a: Coordinacion.

Supervisa a: Ninguno

Interacciones Internas

Todas las Dependencias Administrativas del | EI despacho de los asuntos de la
H. Ayuntamiento. Coordinacion de Transparencia Yy
Acceso a la Informacién Publica del
Municipio de Centro, en materia de
archivo, estadistica e informatica.

Interacciones Externas

El cumplimiento de lo establecido en
Instituto de Transparencia y Acceso a la|los articulos 77, 78 y 79 del

Informacién Publica de Tabasco. Reglamento de la Administracion

Pudblica del Municipio de Centro, 49 y
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a | 50 fraccion 1ll, de la Ley de
la Informacion y Proteccion de Datos | Transparencia y Acceso a la
Personales. Informacion Puablica del Estado de

Tabasco; los articulos 23 y 24 del
Reglamento de Transparencia Yy
Acceso a la Informacion Publica de
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Centro, Tabasco y del Capitulo Il
Reglamento de Archivos y
Administracion de Documentos del
Municipio de Centro, Tabasco.

Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcidén Genérica
Ordenar y clasificar el archivo de expedientes, generar las estadisticas que se

requieran y efectuar el resguardo de la informacion a través de medios y
herramientas informaticas que den seguridad y soporte a los procesos de la
Coordinacion.

e llevar un libro de gobierno y Base de Datos electrénica de registro de las
solicitudes de informacion, ordenadas mediante folios en forma
consecutiva, asi como un libro de términos donde seran registradas las
fechas y control de la informacion solicitada.

e Atender el envio de oficios y su registro correspondiente.

¢ Mantener debidamente ordenado y clasificado el archivo de expedientes.

e Elaborar los informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales
relacionados con el ejercicio del derecho de transparencia y acceso a la
informacion publica del H. Ayuntamiento y los que se requieran por
Instituciones externas.

e Presentar los informes trimestral y anual que solicita mediante sistema el
Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica
(Sistema de Captura de Informes).

e Tramitar la ndbmina de la Coordinacion en la Direccion de Administracion.

e Tramitar los sobres de pago de la Coordinacion en la Direccién de
Finanzas.

e Suministrar informacion al Sistema Administrativo Municipal.
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e Generar las estadisticas que se requieran para el despacho de los asuntos
de la Coordinacion.

e Efectuar el correcto y oportuno resguardo de la informacion, a través de los
medios y herramientas informaticos que permitan dar seguridad y soporte a
los procesos de la Coordinacion.

e Monitorear cotidianamente el status en que se encuentren las solicitudes de
informacion a fin de evitar el vencimiento de los términos legales.

e Colaborar en el disefio de planes y programas que se requieran para
eficientar el despacho de los asuntos de la Coordinacién.

e Colaborar en la elaboracion de los informes de actividades de la
Coordinacion.

o Las demas funciones que le encomiende la Coordinacion de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica Municipal.

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: . . . .
o Licenciatura en Derecho y/o Administracion.
Experiencia: . ~
P « Minima de 2 afios.
Conocimientos: e Derecho, Administracion Publica e Informética
Aptitud para Ocupar el e Liderazgo, manejo de recursos humanos vy
Puesto: materiales, trabajo en equipo, disciplina y relaciones
humanas.




