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El presente Manual de Organizacién del H. Ayuntamiento de Centro, tiene como propdsito dar a conocer
las funciones, lineas de mando, de comunicacidn y la estructura de la Administracién Publica Municipal.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacién y consulta, en todas las areas
gue conforman este organismo.

El Manual esta dirigido fundamentalmente al personal que labora en la Coordinaciéon de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Municipio de Centro, con la finalidad de coadyuvar a su integracién, a
conocer y establecer un compromiso con los objetivos de su drea. También es un medio para familiarizarse
con la estructura organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta unidad Administrativa.
Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada uno de los diferentes
puestos que existen y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacién y de mando;
promover la adecuada seleccion de personal y proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el
desarrollo de sus funciones; elementos indispensables que le permitirdn visualizar el contexto que regird su
actuacion y la de sus companeros en el logro de los objetivos que le sefiala la alta direccidn asistida por la
planeacién integral.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado cada afio, o en su caso,
cuando se pretenda realizar algiin cambio o modificacién orgdnica y/o funcional al interior de la organizacién.

Toda propuesta de cambio o modificacién organica y/o funcional debera ser remitida a la Coordinacién de
Modernizacidn e Innovacién Municipal, para revisidn, andlisis, evaluaciéon y emisidn de propuestas idéneas.

Por lo que cada una de las areas que integran la Administracidon Publica Municipal, deberdn aportar a la
misma, la informacién necesaria para este propdsito.
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Presidencia

Tel. (993) 310 32 32
www.villahermosa.gob.mx

Lic. Jesus Ali de la Torre
Presidente Municipal

Correo electronico

jesusali @villahermosa.gob.mx

Lic. Cesar Augusto Rojas Rabelo.
Secretario de Ayuntamiento.

Correo electronico

crojas@villahermosa.gob.mx

Coordinacion de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica.

ww.villahermosa.gob.mx/transparencia

Lic. Sergio Ramoén Chéavez Solano Tel. (993) 3103232 EXT. 2811 Correo electrénico

Coordinador.

Lic. Audomaro Santos Martinez Ramén Tel. (993) 3103232 EXT. 2806 Correo electrénico

Departamento de la Unidad de Transparencia amartinezr@villahermosa.gob.mx
Lic. Silvia del Carmen Cérdova Flores Tel. (993) 3103232 EXT. 3286 Correo electrénico

Departamento de la Unidad de Archivo Municipal. scordova@vill ahermosa.gob.mx
C.P.C. Abraham Ezequiel Zurita Capdepont Tel. (993) 3103232 EXT. 3286 Correo electrénico

Departamento de Archivo, Estadistica e Informatica. aezequiel @villahermosa.gob.mx
Ing. Marcos Vinicio Garcia Pérez Tel. (993) 3103232 EXT. 3286 Correo electrénico

Departamento de Sistemas mgarcia@vill ahermosa.gob.mx
Lic. Selene Payré Hernandez Tel. (993) 3103232 EXT. 2806 Correo electrénico

Departamento de Disefio e Informatica mgarcia@vill ahermosa.gob.mx
Lic. Zugey Adriana Méndez Correa Tel. (993) 3103232 EXT. 3286 Correo electrénico

Departamento de Digitalizacién y Codificacion zmendez@villahermosa.gob.mx
Lic. Maribel Dominguez Hernandez Tel. (993) 3103232 EXT. 3286 Correo electrénico

Departamento de Integracion de Expedientes Unitarios. mdominguez@villahermosa.gob.mx
Lic. Haidi Abril Castellanos Mollinedo Tel. (993) 3103232 EXT. 2806 Correo electrénico

Departamento de Atencidn al Publico.

hcastellanos@villahermosa.gob.mx

Vacante Tel. (993) 310 32 32 Correo electrénico
Departamento Juridico.
Vacante Tel. (993) 3103232 Correo electrénico

Departamento de Conservacion y Consulta.
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| objetivo del presente manual es dar a conocer de manera sencilla y objetiva los antecedentes
histéricos y marco legal permitiendo identificar la estructura organica oficial de la administracion
municipal e informar con claridad y precision acerca de las atribuciones, funciones vy
responsabilidades de las direcciones y coordinaciones, para hacer mas eficiente el servicio que se

brinda al ciudadano.

Su alcance sefala las funciones y responsabilidades del personal que integra la plantilla laboral en orden
jerarquico de secretarios, directores, coordinadores, subdirectores, subcoordinadores y jefes de
departamento, evitando con ello, desviaciones en los aspectos de control y supervision, al no reflejar este
manual, duplicidad de funciones o incertidumbre acerca de las facultades y obligaciones que corresponden a
cada puesto.

El presente documento hace una evaluacién objetiva de los puestos que integran el organismo, facilitando en
su momento, la seleccién del personal capacitado que ocupard cada uno de ellos, al definir claramente los
perfiles para cada puesto, con lo que se optimizaran los resultados de la unidad administrativa, en beneficio

de la ciudadania.

Adicionalmente se constituye en un instrumento de &agil lectura y comprension, cumpliendo con su finalidad de
orientar al personal y publico en general que lo consulte, al conocer de manera panoramica la estructura

funcional de la administracion municipal.
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Las leyes de transparencia han sido un fenédmeno tipico del dltimo tercio del siglo XX y de comienzos del XXI. Apenas 14
paises en el mundo contaban con la ley de transparencia al iniciar la década de los noventa. La legislacion en torno al
Derecho de acceso a la informacion publica gubernamental ha sido una conquista social y politica, caracteristica de
paises con regimenes democraticos consolidados y de paises en vias de desarrollo con un interés particular en el
combate a la corrupcidn y en la instauracion de instituciones de corte democratico.

Junto con otros procedimientos y sistemas de contrapeso, las leyes de transparencia se han convertido en poco tiempo
en herramientas indispensables para asegurar, la rendicion de cuentas vertical, es decir, la supervisién, por parte de los
ciudadanos, del ejercicio y destino de los recursos publicos efectuado por sus autoridades.

Tales posturas han sido factor importante para que en México, al igual que en muchos otros paises en vias de desarrollo,
se haya generado un clima politico propicio para la discusion y promulgacién de leyes de transparencia. En nuestro pais,
efectivamente, confluyeron numerosos y afortunados factores para que el Poder Legislativo discutiera y aprobara la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental (LFTAIPG). Para alcanzar su version final
fueron dictaminadas una iniciativa presentada por diversos partidos politicos (PRD, PRI, PVEM y PT), originalmente
realizada por periodistas y académicos miembros del llamado “Grupo Oaxaca”; una iniciativa propuesta por el Poder
Ejecutivo, otra mas por parte del Partido Revolucionario Institucional y, finalmente, la proveniente del Partido de la
Revoluciéon Democratica.

De esta forma y habiendo sido aprobada por unanimidad, la LFTAIPG se publicé en el Diario Oficial el 11 de junio de
2002 y entro en ejercicio el 12 de junio de 2003.

El estado de Tabasco se ha unido al concierto de las entidades federativas que han ratificado su compromiso con la
transparencia y acceso a la informacién publica. La adicion del articulo 4 BIS a la Constitucion Politica del Estado y la
entrada en vigor de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (P.O. XXVI-XII-MMVII) representan hitos
histéricos en el desarrollo politico de Tabasco. Nuestro estado hoy acompafia a las otras 31 entidades federativas del
pais que han tenido el valor de dotar a la ciudadania de las herramientas necesarias para fiscalizar y controlar el ejercicio
del poder publico.

Es por ello, que en sesion nimero 45 de fecha 26 de septiembre de 2008 y con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 6, 115, fraccién Il de la Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos; 64 y 65 de la Constitucidn
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; Articulo IV transitorio de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Tabasco; 29, 38 primer parrafo, 52 y 65 de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, el H. Ayuntamiento de Centro, Tabasco aprobd la creacion de la Coordinacién de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Municipio de Centro incitando a los sujetos obligados, a la sociedad civil, a los
medios de comunicacion y al Instituto de Transparencia hacer realidad este valioso anhelo de expansion democratica.
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La Coordinacién de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica se encuentra sustentada en el siguiente
marco legal:

v' Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 6, en todas sus fracciones, 8, 89 Fraccion |, 115 Fracciones | y Il,

v Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Articulos 4, 6, 33, 51 Fraccion .

Leyes:

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.

Ley que Crea el Sistema Estatal de Archivos de Tabasco.

Ley Orgéanica del poder legislativo del estado de tabasco.

Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco

Lineamientos Generales para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia de los sujetos
Obligados del estado de tabasco.

Ley de Hacienda Municipal para el Estado de Tabasco.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

AN N NN

ANANIRN

Cédigos:

Cadigo Fiscal del Estado

Cddigo Civil para el Estado de Tabasco

Cdédigo de Procedimientos Civiles del Estado

Cabdigo Penal para el Estado de Tabasco

Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco

ANANANAN

Reglamentos:

v" Reglamentos Municipales.

Pagina 1del
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De Conformidad al Articulo 39 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tabasco:

Recabar, transparentar, y actualizar la informacién publica de oficio a que se refiere la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.

Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracion de las solicitudes de informacion, asi
como en los tramites para hacer efectivo el ejercicio de su derecho de acceso a la misma.

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la Informacion Publica, asi como darles seguimiento
hasta la entrega de dicha informacion en la forma que la haya pedido el interesado, conforme a la Ley

de Transparencia.

IV. Llevar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la Informacion Publica asi
como sus tramites, costos de reproduccion y resultados.
V.  Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la Informacion
Publica a su cargo, respetando en todo momento los lineamientos que al efecto dicte el Instituto.
VI.  Efectuar las modificaciones correspondientes a los solicitantes en los términos que determine el
Reglamento Municipal;
VII.  Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de las
solicitudes al acceso a la informacion.
VIIl.  Elaborar un catalogo de informacion o de expedientes clasificados actualizdndolos por lo menos cada
seis meses.
IX.  Verificar en cada caso que la informacién solicitada no esté clasificada como reservada o confidencial.
X. Recibir las solicitudes de aclaracién, la accion de proteccién de datos personales, dandoles el
seguimiento que corresponde; y
Xl.  Las demas que sean necesarias para facilitar el ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacion.
Paginalde1l
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Propésito

Establecer, operar y difundir los mecanismos para proporcionar eficientemente la informacién publica, fortaleciendo el
vinculo entre el ciudadano y el gobierno municipal.

Escenario Deseado

Impulsar una democracia participativa plena, promoviendo y poniendo a disposicion del publico la informacion
municipal.

Valores

1. HONESTIDAD

2. EFICIENCIA

3. CALIDAD

4. CONFIANZA

5. RESPONSABILIDAD
6. PROFESIONALIDAD
7. SOLIDARIDAD

8. HONRADEz

9. INICIATIVA

10. HUMANISMO

11. CREATIVIDAD

12. TRABAIJO EN EQUIPO

13. DISCRECION

Paginalde2
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DESCRIPCION

Recibir, tramitar y proporcionar respuestas al ciudadano sobre las
solicitudes de informacién que compete al municipio, orientando en
todo momento sobre su tramite.

Proporcionar la capacitacidon necesaria a los enlaces de transparencia
con el fin de otorgarles los métodos y herramientas en el manejo de
informacion y a la vez, promover una cultura de acceso a la informacion
al ciudadano.

Publicar y actualizar en el portal de internet la informacidn minima de
oficio del municipio, elaborar indices estadisticos de las solicitudes y
disefar sistemas que coadyuven a hacer mas eficiente el acceso a la
misma.

Vigilar que se cumplan con los ordenamientos legales establecidos, en
materia de transparencia y acceso a la informacion publica.

Procurar el rescate, conservacion y difusién del patrimonio documental
del municipio y dictaminar el destino final de la documentacion
generada por las Unidades Administrativas mediante un andlisis que
permita determinar los valores de los mismos.
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1. Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Municipio de Centro

1.1.1.Unidad de Archivo Municipal

1.2. Departamento Juridico

1.3. Departamento de Estadistica e Informatica

1.4. Departamento de Difusidn

1.5. Departamento de Atencién al Publico
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LIC. AUDOMARO SANTOS MARTINEZ
RAMON
Jefe de la Unidad de Transparencia

CP.A. ABRAHAM

EZEQUIEL ZURITA LIC. SELENE PAYRO
VACANTT FannEnAnT HERMANIAED
VACANTE CAPDEPONT HERNANDEZ

Depto. Juridico Depto. de Estadistica

eIndicadores de

Gestion

Depto. de Disefio

¢ Informética

Paginaldel

LIC. SERGIO RAMON CHAVE?, SOLANO

Poondinadon

Loorainaaor

LIC, HAIDI ABRIL

ING. MARCOS
CASTELLANOS .
MOTTINERA VINICIO GARCIA
l'lULl.lNLUl.I' DEREZ
Depto. de Atencion al N
Piblico y Enlace Depto. e
Sistemas

institucionai

LIC. SILVIA DEL CARMEN CORDOVA
FLORES

Jefe de Ja Unidad de Archivo

LIC. ZUGEY LI, MARIBEL
ADRIANA MENDEZ VACANTE Y
P e A DOMINGUEZ
LURRLA epu, \I.C' HERMANDEZ
Depto. de Conservacion P
- DEpLo. miegracion ae

Digitalizacidn
Digitalizacion

Expedientes Unitarios

y.Codificacion

www.villahermosa.gob.mx




COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO @
A LA INFORMACION PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE CENTRO :l)centro

2010-2012

W&
H. Ayuntamiento MANUAL DE ORGANIZACION
Constitucional de Centro
Revision: 00
Dia Mes Afo
Descripcion de Funciones 08 11 2010
Coordinador Apartado: | 12 de 14

OBIJETIVO

Facilitar a los ciudadanos el ejercicio del Derecho de Acceso a la Informaciéon Publica, garantizando su estricta
observancia por parte del Ayuntamiento de Centro asi como de sus dependencias y entidades, administrando

eficientemente los recursos financieros, materiales y humanos destinados para ello.

FUNCIONES

En base al Articulo 27 del Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Municipio de

Centro:

e Recabar, difundir y actualizar en coordinacién con las dependencias y entidades de la administracion
municipal, la informacién publica de oficio a que se refiere el presente Reglamento, tramitando su
publicacién escrita y en los medios electrénicos correspondientes del H. Ayuntamiento; asi como
propiciar su actualizacién segun el calendario establecido por la Coordinacidén de Transparencia;

e Contar con una direccién electrénica para notificar informacién al solicitante que sefialo este medio
para recibir la respuesta a sus requerimientos, asi como para recibir comentarios y sugerencias acerca
del sistema;

e Poner a disposicidn de los usuarios los formatos de solicitudes de acceso a la Informacidén Publica;

e Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién que no esté disponible en los medios
electrénicos respectivos;

e Entregar, en su caso, a los peticionarios, la informacidén solicitada, siempre y cuando no esté
comprendida previamente en la Ley de Hacienda Estatal y/o Municipal, en cuyo caso debera realizar el
procedimiento para la obtencidon de dicha documentacion previo pago de los derechos
correspondientes ante la dependencia responsable;

e Auxiliar a los peticionarios en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y de ser
necesario, en caso de que la informacidn solicitada corresponda a otro Sujeto Obligado, orientarlos
sobre el lugar donde la pueden proporcionar;

e Disefar sistemas faciles de operar para el acceso a la informacién, y garantizar que la informacién
presentada en los medios electrénicos correspondientes sea comprensible;

Pagina 1 de 2
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Proporcionar asesoria a los usuarios sobre la informacién solicitada cuando sea necesario;
Proporcionar asesoria y capacitacion a los encargados de enlace de transparencia de las distintas
dependencias y entidades de la administracién municipal, cuando asi lo requieran;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién y sus respuestas;

Elaborar un indice de expedientes clasificados como reservados, que serd publicado en el portal de
transparencia;

Coadyuvar en la capacitacién de los Servidores Publicos del Ayuntamiento respecto a su participacion
en asuntos de transparencia, atencion ciudadana e informacion publica;

Acatar las recomendaciones y requerimientos de informes que realice el Consejo, asi como los
lineamientos y criterios que determine el Ayuntamiento;

Designar a los servidores publicos a su cargo;

Expedir su reglamento interior y demds normas internas de funcionamiento;

Realizar los programas de difusiéon y capacitacién inherentes a la transparencia y acceso a la
informacion publica;

Difundir y orientar a la ciudadania en el ejercicio del derecho a la informacidn publica del
Ayuntamiento;

Celebrar convenios y acuerdos, en materia de la Ley en la materia;

Las demds necesarias para facilitar, agilizar y garantizar el acceso a la informacion, las que disponga el
presente Reglamento y otros ordenamientos juridicos aplicables.

Pagina 2 de 2
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OBIJETIVO

Procurar el rescate, conservacion y difusién del patrimonio documental del municipio y dictaminar el destino final de la
documentacién generada por las Unidades Administrativas mediante un andlisis que permita determinar los valores de
los mismos.

FUNCIONES

En base al Articulo 41 y 42 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco:

e Los sujetos obligados y el Sistema Estatal de Archivos, de manera coordinada con el Instituto,
establecerdn las bases técnicas e institucionales para la organizacion y funcionamiento de las Unidades
de Acceso a la Informacién. Tratandose de la Administracion Publica Estatal intervendran la Consejeria
Juridica del Poder Ejecutivo y la Secretaria de Contraloria. Los sujetos obligados de conformidad con las
disposiciones aplicables, deberdn asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos, elaborar y
poner a disposicion del publico una guia simple de sus sistemas de clasificacidon y catalogacién vy
organizacion del archivo.

e Se estableceran convenios entre los Sujetos Obligados y el Sistema Estatal de Archivos con el Archivo
General de la Nacion, para definir y establecer los criterios de organizacion, catalogacién y clasificacion
de los archivos, asi como de conservacion de documentos administrativos. Dichos criterios tomaran en
cuenta los estandares y mejores practicas nacionales e internacionales en la materia.

En base al Articulo 46 BIS E del Acuerdo por el que se crea la Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Publica del Municipio de Centro y al articulo 55, fracciones Xlll y XIV del Reglamento Municipal de Transparencia y

Acceso a la Informacion Publica de Centro Tabasco:

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las funciones
correspondientes al Archivo Municipal;
e Elaborary proponer el programa de modernizacién archivistico municipal;
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e Coordinar sus actividades con el Director de Administracion y la contraloria Municipal, y con los
titulares de las direcciones de archivos estatales, y los drganos colegiados que la ley de la materia
establece;

e Acordar con su superior jerdrquico las politicas de funcionamiento del Archivo;

e Establecer un area de consulta y fijar mecanismos idéneos para proporcionar el servicio de consulta y
reproduccion de documentos;

e Incorporar a su acervo, los documentos que posean interés histérico para la Administracion Publica
Municipal y promover su difusion;

e Proponer las normas, politicas y directrices para la administracién documental, asi como la
organizacion de los archivos de tramite vy de concentracién de las dependencias, unidades
administrativas, érganos desconcentrados y organismos paramunicipales;

e En su caso, atendiendo las politicas, lineamientos y normas disefadas por el Sistema Estatal de
Archivos, y en coordinacion con el Director de Administracién y la Contraloria Municipal, elaborar y
proponer la expedicidn de manuales y lineamientos para la operacién del Archivo Municipal, a fin de
garantizar el funcionamiento homogéneo en la recepciéon, clasificacion, catalogacidn, custodia,
depuracién y difusidon de la documentacién que constituya el acervo del Archivo;

e Llevar el control de los documentos cedidos en préstamo, que integran el Archivo Municipal;

e Compilar la legislacion federal, estatal y municipal, clasificdndola por materia, y jerarquia;

e Captar, organizar, clasificar, preservar, depurar y difundir la memoria publica del Municipio;

e Proponer los plazos en que la documentacidn debe permanecer en sus archivos de origen y fijar los
calendarios que habrdan de regir su transferencia hacia los archivos de concentracién o su destruccion;

e Establecer sistemas de clasificacién, conservacion y difusion documental, considerando los estandares
nacionales e internacionales de calidad y de mejora continua de los procesos de trabajo, atendiendo
los criterios, politicas y lineamientos que en materia de transparencia y acceso a la informacion
establezcan las dependencias competentes;

e Llevar el control administrativo del Archivo Municipal;

e Promover la revalorizacion de la labor archivistica e impulsar la profesionalizacion y capacitacién de
archivistas en las dependencias y entidades municipales;

e Impulsar una politica publica para la organizacién y conservacion de archivos que permita transitar de
una administracién publica fundada en el manejo de documentos con soporte electrénico;

e Las demads que le establezcan las leyes y reglamentos aplicables o le autorice el Ayuntamiento.
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OBIJETIVO

Vigilar que se cumplan con los ordenamientos legales establecidos, en materia de transparencia y acceso a la
informacidn publica.

FUNCIONES

En base al Articulo 39 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco:

e Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes en los términos del reglamento de esta
Ley;

e Elaborar un catalogo de informacidon o de expedientes clasificados, actualizandolos, por lo menos, cada
seis meses;

e Recibir las solicitudes de aclaracion, la accion de Proteccion de Datos Personales, dandoles el
seguimiento que corresponde;

e Controlar la Aplicacion y distribucidn de gasto corriente y de inversidn autorizados a las areas de
Presidencia;

En base al Articulo del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Tabasco:

e Supervisar la aplicacion de los criterios de clasificacién de la informacion expedidos por el Instituto;

e Atender las solicitudes relativas a datos personales;

e Mantener actualizado en indice de acuerdos de informacion clasificada como reservada e integrar éste
y los acuerdos respectivos en el Portal de Transparencia;
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Tabasco:

[ J
transparencia;
lineamientos y criterios que determine el Ayuntamiento;
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Elaborar un indice de expedientes clasificados como reservados, que sera publicado en el portal de

Acatar las recomendaciones y requerimientos de informes que realice el Consejo, asi como los
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OBIJETIVO

Recibir, tramitar y proporcionar respuestas al ciudadano sobre las solicitudes de informacion que compete al municipio,
orientando en todo momento sobre su tramite.

FUNCIONES

En base al Articulo 39 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco:

e Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracidn de las solicitudes de informacion, asi
como en los trdmites para hacer efectivo el ejercicio de su derecho de acceso a la misma;

e Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como darles seguimiento hasta
la entrega de dicha informacidn en la forma que la haya pedido el interesado conforme a la Ley;

e Llevar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la informacién, asi como sus
tramites, costos de reproduccién y/o envio y resultados.

e Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencién de las
solicitudes de acceso a la informacion;

En base al Articulo 33 del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Tabasco:

e Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacidn y sus resultados;
e Llevar un registro de los costos de reproduccion y copiado de la informacion que se proporcione;

En base al Articulo 27 del Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Municipio de

Centro:

e Poner a disposicidn de los usuarios los formatos de solicitudes de acceso a la Informacidn Publica;
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e Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién que no esté disponible en los medios

electrénicos respectivos;

e Entregar, en su caso, a los peticionarios, la informacidén solicitada, siempre y cuando no esté
comprendida previamente en la Ley de Hacienda Estatal y/o Municipal, en cuyo caso debera realizar el
procedimiento para la obtencién de dicha documentacién previo pago de

correspondientes ante la dependencia responsable;

los derechos

e Auxiliar a los peticionarios en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y de ser
necesario, en caso de que la informacidn solicitada corresponda a otro Sujeto Obligado, orientarlos

sobre el lugar donde la pueden proporcionar;

e Proporcionar asesoria a los usuarios sobre la informacién solicitada cuando sea necesario;

e Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién y sus respuestas.
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OBIJETIVO

Proporcionar la capacitacion necesaria a los enlaces de transparencia con el fin de otorgarles los métodos vy

herramientas en el manejo de informacién y a la vez, promover una cultura de acceso a la informacién al ciudadano.

FUNCIONES

En base al capitulo cuarto y al articulo 39, fraccién | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del

Estado de Tabasco:

Recabar, transparentar y actualizar la informacidn publica de oficio;

Establecer los programas de capacitaciéon y actualizacién de forma permanente a los servidores
publicos para fomentar y garantizar una cultura de apertura informativa, el ejercicio del derecho a la
informacion y el de la proteccién de los datos personales a través de cursos, seminarios, talleres y toda
otra forma de ensefianza y entrenamiento que se considere pertinente;

Hacer las gestiones pertinentes para que en los planes y programas de estudio de la educacién basica 'y
media superior se incluyan contenidos que versen sobre la importancia social de la transparencia vy el
derecho de acceso a la informacién publica y el derecho de proteccidn de datos personales;

Coadyuvar con las autoridades educativas competentes en la preparacion de los contenidos y el disefio
de los materiales didacticos de dichos planes y programas.

Impulsar la firma de convenios de colaboraciéon con aquellas Comisiones similares de las entidades
federativas que cuenten con centros o programas de investigacidon en transparencia y derecho de
acceso a la informacion publica, a efecto de facilitar estas tareas.

Impulsar, conjuntamente con instituciones de educacidén superior, la integracién de un centro de
investigacidn, difusidon y docencia sobre la transparencia y el derecho de acceso a la informacién
publica que fomente el conocimiento sobre el tema y coadyuve con el Instituto en sus tareas
sustantivas.
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En base al Articulo 27, del Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica de Centro, Tabasco:

e Recabar, difundir y actualizar en coordinacion con las dependencias y entidades de la administracion
municipal, la informacién publica de oficio a que se refiere el presente Reglamento, tramitando su
publicacién escrita y en los medios electrénicos correspondientes del H. Ayuntamiento; asi como
propiciar su actualizacién segun el calendario establecido por la Coordinacién de Transparencia.

e Proporcionar asesoria y capacitacion a los encargados de enlace de transparencia de las distintas
dependencias y entidades de la administracién municipal, cuando asi lo requieran.

e Coadyuvar en la capacitacidn de los Servidores Publicos del Ayuntamiento respecto a su participacion
en asuntos de transparencia, atencidn ciudadana e informacién publica.

e Realizar los programas de difusién y capacitacién inherentes a la transparencia y acceso a la
informacién publica;

e Difundir y orientar a la ciudadania en el ejercicio del derecho a la informacién publica del
Ayuntamiento.
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OBIJETIVO

Publicar y actualizar en el portal de internet la informacién minima de oficio del municipio, elaborar indices estadisticos
de las solicitudes y disefiar sistemas que coadyuven a hacer mas eficiente el acceso a la misma.

FUNCIONES

En base al Articulo 16 y 17 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco:

e Lainformacion a que se refiere el articulo 10 deberd estar a disposicién del publico a través de medios
remotos o locales de comunicacién electrénica o Internet. Los Sujetos Obligados deberan tener a
disposicién de las personas interesadas al menos un equipo de cémputo, destinado exclusivamente a
gue éstas puedan obtener la informacién de manera directa.

e En las Entidades Gubernamentales y de Interés Publico, asi como en las bibliotecas y archivos publicos
a cargo del Gobierno del Estado y de los Ayuntamientos se proveerd la instalacién de un minimo
equipo de cdmputo que facilite el acceso a la informacidn minima de oficio, garantizada en este
Capitulo.

En base al Articulo 33 del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de

Tabasco:

e Llevar la estadistica de las solicitudes de Acceso a la Informacion Publica;
e Integrar los informes parciales trimestrales que el Titular del Sujeto Obligado deba presentar al Pleno
del Instituto;

En base al Articulo 27 del Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de Centro, Tabasco:

e Contar con una direccion electrénica para notificar informacion al solicitante que sefialo este medio
para recibir la respuesta a sus requerimientos, asi como para recibir comentarios y sugerencias acerca
del sistema.

e Disefar sistemas faciles de operar para el acceso a la informacién, y garantizar que la informacién
presentada en los medios electrénicos correspondientes sea comprensible.
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Presidente Municipal de Centro, Tabasco.

FUNCION BASICA

Proveer los elementos necesarios para que los ciudadanos puedan tener acceso a la informacién publica

mediante procedimientos sencillos y expeditos

FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

>

Paginalde4

Vigilar, interpretar y evaluar el cumplimiento del Reglamento de Municipal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica de Centro.

Garantizar el facil acceso a la informacién a través de un portal de Transparencia para la difusién minima
de oficio que debe de ponerse a disposicion del publico.

Establecer los criterios y lineamientos para la clasificacién y desclasificacion de la informacion reservada
en comun acuerdo con el Instituto Tabasquefio de Acceso a la Informacion Pablica (ITAIP).

Adoptar las medidas necesarias para asegurar la custodia y conservacion de los expedientes clasificados
asi como para garantizar la proteccion de la informacion confidencial.

Designar a los servidores publicos a su cargo.

Expedir y autorizar los reglamentos y normas internas de funcionamiento de la Coordinacion.

Emitir los criterios para la catalogacion, clasificacion y conservacion de los documentos publicos, asi

COMO Su organizacion.

www.villahermosa.gob.mx




COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO @
8 - A LA INFORMACION PUBLICA DEL
: g,"‘ MUNICIPIO DE CENTRO acentro

. 2010- 2012
&

WA E ;
H. Ayuntamiento MANUAL DE ORGANIZACION
Constitucional de Centro
Revision: 00
Dia Mes Afio
Descripcion del Puesto 08 1 2010
Coordinador Apartado: | 13 de 14

» Fungir como Secretario Técnico del comité de Transparencia
» Tomar las acciones necesarias para dar cumplimiento a las recomendaciones emitidas por el Consejo
Municipal de Transparencia
» Velar por que el personal a su cargo no incurra en ninguna falta administrativa
» Velar que los titulares de las unidades administrativas pongan a disposicion del publico la informacion
minima de oficio a través del portal electrénico dispuesto para ello
> Gestionar los recursos econémicos, técnicos, humanos y materiales necesarios para poder dar tramite a
las solicitudes de informacién y para el mantenimiento del portal
» Tomar las acciones necesarias para llevar a cabo las decisiones tomadas por el Comité de Transparencia
PERIODICAS
> Vigilar que la informacion minima de oficio publicada a través del portal de Transparencia se actualice
cada 3 meses
EVENTUALES
» Celebrar convenios y acuerdos en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
> Presidir, en ausencia del presidente municipal, el comité de transparencia
> Asistir a las reuniones convocadas por el Comité de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y

por el Consejo Municipal de Transparencia
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AUTORIDAD
e Jefe de la Unidad de Archivo Municipal
e Jefe del Departamento Juridico
Coordina a: o Jefe del Departamento de Estadistica e Informética

e Jefe del Departamento de Difusion

e Jefe del Departamento de Atencion al Publico

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas

e Diversas instituciones de los tres ambitos de

e Regidurias gobierno

e Secretarias e Instituto Federal de Acceso a la Informacion
e Direcciones Publica

e Coordinaciones e Instituto Tabasquefio de Transparencia vy
e Personal a su cargo Acceso a la Informacion Pablica (ITAIP).

¢ Ciudadanos

Pagina3de4

www.villahermosa.gob.mx



COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO @
A LA INFORMACION PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE CENTRO acentro

2010-2012

H. Ayuntamiento MANUAL DE ORGANIZACION
Constitucional de Centro
Revision: 00
Dia Mes Afo
Descripcion del Puesto 08 1 2010
Coordinador Apartado: | 13 de 14
PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: e Carrera profesional, preferentemente con postgrado

_ e Conocimientos amplios en leyes y reglamentos de transparencia y
Conocimientos:

acceso a la informacién publica

¢ Manejo de computadoras personales
Habilidades Técnicas: e Manejo de paqueteria Microsoft Office nivel avanzado

e Uso de correo electrénico, Outlook o paqueteria a fin

e Capacidad de negociacion
. o ) e Andlisis de Informacion
Habilidades Administrativas:
e Capacidad de sintesis

e Manejo de relaciones laborales

e Liderazgo
e Don de mando
e Actitud propositiva y de resolucion de conflictos
e Disponibilidad para trabajar con tiempos restringidos
e Integridad fisica y emocional
Habilidades Humanas: o Capacidad para realizar y conducir trabajos en equipo
e Facilitador de grupos
e Actitud de servicio
e Alto sentido de la responsabilidad
e Socializador

e Manejo de las relaciones humanas

Experiencia: e 2 afios de experiencia en la administracion publica
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Identificacion Jefe del Departamento de Archivo Municipal

Coordinador de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Municipio

de Centro

FUNCION BASICA

Guardar, organizar, conservar y custodiar toda documentacion escrita, impresa, grafica, fotografica y
audiovisual que han producido todos los servicios del quehacer gubernamental del H. Ayuntamiento de

Centro.

FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

Digitalizar los documentos que van a ingresar al archivo municipal
Administrar el acervo digital del municipio

Administrar, organizar y clasificar los documentos y expedientes fisicos
Atender las solicitudes de préstamo de expedientes

Llevar el control de los documentos ingresados y cedidos en préstamo

vV V V VYV V VY

Conservar precautoriamente la documentacion semiactiva hasta cumplir su vigencia documental

conforme al catalogo de disposicién documental, o al cumplir su periodo de reserva

A\

Recibir, organizar, conservar, describir y difundir los documentos con valor histérico

A\

Respaldar los documentos histéricos a traves de sistemas Opticos y electrénicos

» Administrar y conservar los documentos electrénicos, generados o recibidos, cuyo contenido vy
estructura permitan identificarlos como documentos de archivo que aseguren la identidad e integridad
de su informacion.
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>

>

Aplicar las medidas técnicas de administracidn y conservacién que aseguren la validez, autenticidad,
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los documentos electrénicos

Supervisar de manera efectiva el personal a su cargo buscando elevar el nivel de servicio del area

PERIODICAS

>

Acordar con el Coordinador de Transparencia las politicas de funcionamiento de la unidad de archivo
municipal

Asistir a reuniones para delimitar programas de trabajo, responsables y tiempos de ejecucion.

Elaborar normas, procedimientos y/o criterios para la operacién, organizacién y conservacion de los
documentos del archivo municipal

Elaborar y proponer procedimientos archivisticos para facilitar el acceso a la informacion

Elaborar y actualizar el cuadro general de clasificacion archivistica, el catdlogo de disposicion documental,
asi como el inventario general del archivo municipal

Elaborar y actualizar el registro de los titulares de los archivos de las unidades administrativas

Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia secundaria

Colaborar en los procedimientos de valoracién y destino final de la documentacion, con base
en la normatividad vigente y la normalizacién establecida por el Archivo General de la Nacién

Llevar a cabo actividades preventivas y de preservacion de los documentos para evitar su deterioro
Coadyuvar en el establecimiento de los periodos de vigencia de las series documentales, de los plazos
de conservacion, asi como el caracter de reserva o confidencialidad

Mantener el catalogo de disposicion documental actualizado en soporte electrénico

Adoptar las medidas y procedimientos técnicos que garanticen la conservacion de la informacion y la

seguridad de sus soportes
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» Promocionar la cultura de archivo en las diferentes areas de la administracion municipal a través de la

EVENTUALES
capacitacion y asesoria archivistica

» Colaborar en la elaboracion de los programas de capacitacién y asesoria archivistica

» Estimular el uso y aprovechamiento social de la documentacion, difundiendo el acervo y sus

instrumentos de consulta

www.villahermosa.gob.mx
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H. Ayuntamiento MANUAL DE ORGANIZACION
Constitucional de Centro
Revision: 00
Dia Mes Afio
Descripcion del Puesto 08 11 2010
Jefe del Departamento de Archivo Municipal Apartado: | 13 de 14
AUTORIDAD
Coordina a: e Auxiliar (es)
Relaciones de Coordinacion
Internas Externas

JP e Diversas instituciones de los tres dmbitos de
e Regidurias .
gobierno

e Secretarias . .
e Instituto Federal de Acceso a la Informacion

Publica

e Direcciones

e Coordinaciones . . )
e Instituto Tabasquefio de Transparencia Yy

e Coordinador de Transparencia » .
Acceso a la Informacion Puablica (ITAIP).

e Personal a su cargo .
¢ Ciudadanos
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PERFIL DEL PUESTO

e Carrera profesional preferentemente con una especialidad en manejo

Escolaridad:
documentario
Conocimientos: e Conocimientos amplios en administracion de archivos
¢ Manejo de computadoras personales
e Manejo de paqueteria Microsoft Office nivel avanzado
Habilidades Técnicas: e Uso de correo electronico, Outlook o paqueteria a fin

e Paquetes informaticos especiales relacionados a administracion de

archivos y/o centros de documentacion

e Altos niveles de organizacion
e Trabajo en equipo
. o ) e Eficiencia operativa
Habilidades Administrativas:
e Andlisis de Informacién
e Capacidad de sintesis y fluidez en comunicacién verbal y escrita

e Capacidad de resolucion de problemas

e Alto sentido de la responsabilidad
e Compromiso
e Colaboracion

. e Proactividad

Habilidades Humanas:

e Capacidad para trabajar en equipo
e Actitud propositiva
e Actitud de servicio

e Discrecion

Experiencia: e 1 afio de experiencia en la administracién publica
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H. Ayuntamiento MANUAL DE ORGANIZACION
Constitucional de Centro
Revision: 00
Dia Mes Afo
Descripcion del Puesto 08 11 2010
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_ Coordinador de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Municipio

Identificacion Jefe del Departamento Juridico

Reporta a:
de Centro

FUNCION BASICA

Vigilar que se cumplan con los ordenamientos legales establecidos, en materia de transparencia y acceso a la
informacidn publica.

FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

>

Paginalde4

Vigilar que en ningln caso la informacion que los Sujetos Obligados publiquen de oficio contengan datos
gue vulneren el derecho a la intimidad de las personas, provoquen un serio perjuicio a las actividades de
verificacion del cumplimiento de las Leyes, de prevencion o persecucion de los delitos, a la imparticion de
justicia, fiscalizaciéon, recaudacion de contribuciones, estrategias procesales en procedimientos
administrativos o en procesos jurisdiccionales mientras las sentencias no causen ejecutoria.

Asesorar a los Sujetos Obligados en la clasificacion de la informacion reservada

Supervisar que se cumplan los lineamientos y criterios establecidos por la Coordinaciéon de Transparencia
Auxiliar a las unidades administrativas en la preclasificacion de la informacion reservada de conformidad
con los criterios establecidos en el Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica de Centro

Vigilar que las solicitudes de acceso a la informacion se realice en los términos y plazos que marca la ley
Recibir las solicitudes de aclaracion que presenten los ciudadanos y tunarlas al Comité de Transparencia

para su estudio, andlisis y resolucién.
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H. Ayuntamiento MANUAL DE ORGANIZACION
Constitucional de Centro
Revision: 00
Dia Mes Afio
Descripciéon del Puesto 08 11 2010
Apartado: | 13 de 14

Jefe del Departamento Juridico

» Supervisar que la informacién publica puesta a disposicién de los ciudadanos no esté clasificada como

informacion confidencial y/o reservada
PERIODICAS

> Elaborar semestralmente un indice de informacion reservada, el cual, debera sefalar la dependencia o

entidad que generd la informacion, la fecha de clasificacién, su fundamento, el plazo de reserva y en su

caso, las partes de los documentos que se reservan

EVENTUALES
> Acatar las recomendaciones y requerimientos que realice el Consejo y el Comité de Transparencia
> Asistir a las reuniones y/o eventos convocadas por el Titular de la Coordinacién de Transparencia, por el

Comité de Transparencia y el Consejo Municipal de Transparencia

www.villahermosa.gob.mx
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3\ . ’ H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
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: COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
;; A LA INFORMACION PUBLICA DEL
¢ MUNICIPIO DE CENTRO
MANUAL DE ORGANIZACION
Revision: 00
Dia Mes Afo
Descripciéon del Puesto 08 11 2010
Jefe del Departamento Juridico Apartado; | 13 de 14
AUTORIDAD
) e Auxiliar (es)
Coordina a:
e Notificador (es)
Relaciones de Coordinacién
Internas Externas
. e Diversas instituciones de los tres dmbitos de
e Regidurias
i gobierno
e Secretarias
) . e Instituto Federal de Acceso a la Informacion
e Direcciones
Publica
e Coordinaciones
e Instituto Tabasquefio de Transparencia Yy
e Coordinador de Transparencia » .
Acceso a la Informacion Puablica (ITAIP).
e Personal a su cargo .
e Ciudadanos
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H. Ayuntamiento MANUAL DE ORGANIZACION
Constitucional de Centro
Revision: 00
Dia Mes Afo
Descripciéon del Puesto 08 11 2010
Jefe del Departamento Juridico Apartado; | 13 de 14
PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: e Estudios profesionales preferentemente en Derecho

L e Conocimientos amplios en leyes y reglamentos de transparencia y
Conocimientos: ) L
acceso a la informacién publica

e Manejo de computadoras personales

¢ Manejo de paqueteria Microsoft Office nivel avanzado
Habilidades Técnicas: e Uso de correo electrénico, Outlook o paqueteria a fin

e Sistemas de archivos

e Habilidades para interpretar, integrar y aplicar las normas juridicas

e Manejo de conflictos
o o ) e Capacidad de negociacion
Habilidades Administrativas:
e Andlisis de Informacién

e Capacidad de sintesis y fluidez en comunicacién verbal y escrita

e Alto sentido de la responsabilidad
e Compromiso
e Empatia social

o e Proactividad

Habilidades Humanas:

e Capacidad para trabajar en equipos y bajo presion
e Actitud propositiva y de resolucion de conflictos
e Actitud de servicio

e Discrecion

Experiencia: e 1 afio de experiencia en la administracion publica
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COORDINACION DE TRANSPARENCIA'Y ACCESO o
A LA INFORMACION PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE CENTRO o Centro

H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

H. Ayuntamiento MANUAL DE ORGANIZACION
Constitucional de Centro
Revision: 00
Dia Mes Afo
Descripcion del Puesto 08 11 2010
Departamento de Atencidn al Publico | Apatado: |13 de 14

_ Coordinador de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Municipio

Identificacion Jefe del Departamento de Atencidn al Publico

Reporta a:
de Centro

FUNCION BASICA

Recibir, tramitar y proporcionar respuestas al ciudadano sobre las solicitudes de informacion que compete al municipio,
orientando en todo momento sobre su tramite.

FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

>
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Atender y brindar orientacién a los ciudadanos que se acerquen al médulo de acceso a la informacion
dispuesto por el H. Ayuntamiento de Centro

Brindar a los usuarios los formatos de solicitud de acceso a la informacién

Cuando asi lo requiera el ciudadano, brindar apoyo en el llenado del formato de solicitud de acceso a la
informacioén, en caso de que la informacién solicitada corresponda a otro Sujeto Obligado, orientarlos
sobre el lugar donde la pueden proporcionar

Recibir, tramitar y entregar acuse de recibo de las solicitudes de acceso a la informacion

Gestionar, ante los enlaces de las diversas unidades administrativas, la informacién que hayan solicitado
los ciudadanos a través del médulo de acceso a la informacion

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion y sus respuestas

Entregar al ciudadano la informacion solicitada en los términos y plazos establecidos sin transgredir
ninguna otra ley o reglamento federal, estatal y/o municipal

www.villahermosa.gob.mx
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H. Ayuntamiento MANUAL DE ORGANIZACION
Constitucional de Centro
Revision: 00
Dia Mes Afo
Descripcion del Puesto 08 11 2010
Departamento de Atencidn al Publico | Apatado: |13 de 14

PERIODICAS

» Elaborar mensualmente un informe derivado del registro de las solicitudes de acceso a la informacién y de
sus resoluciones

» Actualizar los costos de reproduccion y/o envio de informacién

EVENTUALES

> Asistir a seminarios, capacitaciones, talleres y/o eventos de Transparencia y Acceso a la informacion
Publica
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H. Ayuntamiento MANUAL DE ORGANIZACION
Constitucional de Centro
Revision: 00
Dia Mes Afo
Descripcion del Puesto 08 11 2010
Departamento de Atencidn al Publico | Apatado: |13 de 14
AUTORIDAD
Coordina a: e Auxiliar (es)
Relaciones de Coordinacion
Internas Externas
) e Diversas instituciones de los tres ambitos de
e Regidurias
gobierno
e Secretarias
) _ e Instituto Federal de Acceso a la Informacion
e Direcciones
Publica
e Coordinaciones
e Instituto Tabasquefio de Transparencia Yy
e Coordinador de Transparencia » .
Acceso a la Informacion Puablica (ITAIP).
e Personal a su cargo .
¢ Ciudadanos
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: e Carrera profesional

e Conocimientos amplios en leyes y reglamentos de transparencia y
o acceso a la informacion publica
Conocimientos: ) o
e Relaciones Publicas

e Comunicacion

¢ Manejo de computadoras personales
. o ¢ Manejo de paqueteria Microsoft Office nivel avanzado
Habilidades Téecnicas: . .
e Uso de correo electronico, Outlook o paqueteria a fin

e Sistemas de archivos

e Manejo de conflictos
. . ) e Capacidad de negociacion
Habilidades Administrativas:
e Andlisis de Informacion

e Capacidad de sintesis

e Alto sentido de la responsabilidad
e Compromiso
e Empatia social
e Proactividad
Habilidades Humanas: e Capacidad para trabajar en equipos y bajo presién
e Actitud propositiva y de resolucion de conflictos
e Actitud de servicio
e Socializador

e Manejo de las relaciones humanas

Experiencia: e 1 afio de experiencia en la administracion publica
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Revision: 00
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Descripcion del Puesto 08 1 2010
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Identificacion Jefe del Departamento de Difusion

Coordinador de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Municipio

de Centro

FUNCION BASICA

Organizar, actualizar y difundir la agenda de los eventos y actividades del ejecutivo Municipal a las Unidades

Administrativas.

FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

» Administrar y controlar los horarios de las Actividades del presidente municipal
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H. Ayuntamiento MANUAL DE ORGANIZACION
Constitucional de Centro
Revision: 00
Dia Mes Afio
Descripciéon del Puesto 08 1 2010
Jefe del Departamento de Difusién Apartado: | 13 de 14
AUTORIDAD
Coordina a: Auxiliar (es)
Relaciones de Coordinacion
Internas Externas

e Regidurias

e Secretarias

e Direcciones

e Coordinaciones

e Coordinador de Transparencia

e Personal a su cargo

Dependencias, entidades e instituciones de los
tres ambitos de gobierno

Instituto Federal de Acceso a la Informacién
Publica

Instituto Tabasquefio de Transparencia Yy
Acceso a la Informacién Publica (ITAIP).
Instituciones educativas del sector publico y
privado

Colegios Especializados

Organismos no gubernamentales

Ciudadanos
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Revision: 00
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PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: e Estudios profesionales

e Conocimientos amplios en leyes y reglamentos de transparencia y
Conocimientos: acceso a la informacién publica

e Capacitaciéon

¢ Manejo de computadoras personales
Habilidades Técnicas: e Manejo de paqueteria Microsoft Office nivel avanzado

e Uso de correo electrénico, Outlook o paqueteria a fin

e Facilidad para transmitir conocimientos e informacién
. . . e Capacidad de negociacién
Habilidades Administrativas: o .
e Andlisis de Informacién

e Capacidad de sintesis y fluidez en comunicacién verbal y escrita

e Alto sentido de la responsabilidad
e Compromiso
e Empatia social

. e Proactividad

Habilidades Humanas:

e Capacidad para trabajar en equipos y bajo presién
e Actitud propositiva y de resolucion de conflictos
e Actitud de servicio

e Discrecion

Experiencia: e 2 afios de experiencia en la administracion publica
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H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

2010-2012

Constitucional de Centro
Revision: 00
Dia Mes Afio
Descripcion del Puesto 08 11 2010
Jefe del Departamento de Estadistica E Informatica | Aatado: | 13 de 14

Identificacion

Informaéatica

Jefe del Departamento de Estadistica e

Coordinador de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Municipio
Reporta a:
de Centro

FUNCION BASICA

Publicar y actualizar en el portal de internet la informacién minima de oficio del municipio

FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

> Publicar la informacion a que se refiere el articulo 10 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica debera estar a disposicién del publico a través de medios remotos o locales de

comunicacion electrdnica o Internet

» Actualizar la informacién a que se refiere el articulo 10 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, debiendo estar a disposiciéon del publico a través de medios remotos o locales de

comunicacion electrdnica o Internet

» Disefiar la imagen (botones, pantallas, iconos) del Portal de Transparencia

PERIODICAS

> Publicar semestralmente el indice de expedientes clasificados como reservados en el portal de

Transparencia

> Llevar la estadistica de las solicitudes de Acceso a la Informacion Publica.
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Revision: 00
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Descripcion del Puesto 08 1 2010
Jefe del Departamento de Estadistica E Informatica | Arartado: |13 de 14

» Integrar los informes parciales trimestrales que el Titular del Sujeto Obligado deba presentar al Pleno del

Instituto

EVENTUALES

Disefiar sistemas faciles de operar para el acceso a la informacion
Garantizar que la informacién presentada en los medios electrénicos correspondientes sea comprensible

Investigar nuevas Tecnologias de Informacién para el mejoramiento del Portal de Transparencia

vV V V VY

Apoyo en disefio de imagen de la Coordinacién de Transparencia
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2010-2012

H. Ayuntamiento MANUAL DE ORGANIZACION

Constitucional de Centro
Revision: 00
Dia Mes Afio
Descripcion del Puesto 08 11 2010
Jefe del Departamento de Estadistica E Informatica | Aratado: | 13 de 14

AUTORIDAD

Coordina a: e Auxiliar (es)

Relaciones de Coordinacion

Internas Externas

L e Diversas instituciones de los tres ambitos de
e Regidurias
gobierno
e Secretarias
e Instituto Federal de Acceso a la Informacion

Publica

e Direcciones

e Coordinaciones ) - .
] . e Instituto Tabasquefio de Transparencia Yy
e Coordinador de Transparencia L

Acceso a la Informacién Publica (ITAIP).

e Personal a su cargo )
¢ Ciudadanos
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H. Ayuntamiento MANUAL DE ORGANIZACION
Constitucional de Centro
Revision: 00
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Jefe del Departamento de Estadistica E Informatica | Aratado: |13 de 14

PERFIL DEL PUESTO

Estudios profesionales preferentemente en Sistemas

[ ]
Escolaridad: ) . o )
Computacionales y/o Informética Administrativa
Conocimientos: e Conocimientos en estadistica e informatica
e Manejo de computadoras personales, equipos de comunicacion y

redes
Manejo de paqueteria informatica, disefio gréafico y paginas web

o L Protocolos de comunicacion
Habilidades Técnicas:
Redes y cableado estructurado
Mantenimiento preventivo, correctivo y ensamblaje de equipo de

cémputo y comunicacién
Administracion de base de datos

Analisis de Informacion
Sistema y gestion de archivos documentales

Habilidades Administrativas
Alto sentido de la responsabilidad

Compromiso
Iniciativa
Creatividad

Habilidades Humanas:
e Proactividad
Capacidad para trabajar en equipos y bajo presién

Discrecion

1 afio de experiencia profesional

Experiencia:

www.villahermosa.gob.mx
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H. Ayuntamiento
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Glosario de Términos

Es importante definir aquellos términos que por su tecnicismo o complejidad no son de uso general entre los ciudadanos
del Municipio de Centro; el hacer esto permitird comprender de forma clara la informacién que se esta proporcionando

en el presente documento

www.villahermosa.goh.mx
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