PERFIL DE PUESTO
COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

CENTRO INFORMACION PUBLICA

+ ENERGIA -

|.  PERFIL DE PUESTO

Descripcién del Puesto

Puesto:

Departamento de Atencion al Pablico

Area de Adscripcion:
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 Puablica del
Municipio de Centro, en materia de
atencion al publico.

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 Publica del Estado de

Tabasco; los articulos 23 y 24 del
Reglamento de Transparencia Yy
Acceso a la Informacion Publica de
Centro, Tabasco y del Capitulo |l

1



PERFIL DE PUESTO

COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
o INFORMACION PUBLICA

+ ENERGIA -

Reglamento de Archivos y
Administracion de Documentos del
Municipio de Centro, Tabasco.

Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Prestar todo tipo de apoyo a la ciudadania que requiera informacién de manera

personal, asi como, gestionar la informacion publica de oficio y su correcta
publicacién en el portal de Transparencia del H. Ayuntamiento.

e Monitoreo del Portal de Transparencia del H. Ayuntamiento de Centro, para
efectos de publicar y actualizar la informacién minima de oficio.

e Monitoreo del Portal del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica y rendicién de informes a través del Sistema.

e Monitoreo del Portal del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica y descarga del Sistema INFOMEX de las solicitudes
de informacién para el tramite correspondiente.

e Monitoreo de los Portales de Transparencia del H. Ayuntamiento de Centro
y del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, respectivamente, asi como del Sistema INFOMEX, para efectos de
homologar criterios y prevenir ataques cibernéticos.

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: e Licenciatura en Derecho y/o Administraciéon y/o
Comunicacion.

Experiencia: , . o
P « Minima de 2 afios.

Conocimientos:

o« Derecho, Administracion Publica, Comunicacion.
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Liderazgo, Manejo de Recursos Humanos vy
materiales, trabajo en equipo, disciplina y relaciones
humanas.




