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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Coordinacion
de Transparencia, Gobierno Abierto y
Archivos

Nombre del puesto: Personal
Especializado

Nombre del cargo: Personal Horario: 8:30 am — 16:00 pm

Especializado Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Jefe de del Dias de descanso: Segtin lo establecido en las

departamento de Obligaciones y Datos | Condiciones Generales de Trabajo entre el

Personales Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a
su Servicio.

Puestos que le reportan: N/A
Numero de personas a su cargo: 0

Comunicacién: Todas las dependencias
de los distintos niveles de Gobierno
Municipal y organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Promover la cultura de la transparencia, de la proteccion de los
datos personales, del gobierno abierto; asi como el cumplimiento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Chihuahua y (a Ley de
Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua, mediante las acciones de
capacitacion, sensibilizacién, concientizacion y difusién que considere necesarios.
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Propésito del Puesto: Apoyar al jefe del Departamento en el cumplimiento de sus
funciones

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

e Administrar la Plataforma Nacional de Transparencia en el apartado de las OT y
los portales oficiales del municipio que se designen para tal tarea.

e Validary publicar la informacion referente a las Obligaciones de Transparencia.
e Validar la calidad de la informacién que se sube.

e Hacerinformes con las observaciones derivadas de las verificaciones de
informacioén de Transparencia.

e [levarun control trimestral de cumplimiento de las Obligaciones de
Transparencia.

e FElaborar, revisar, seleccionar, recibir. enviar, llevar registro y archivar
correspondencia y documentacion diversas del area.

e [levar un control y directorio de enlaces de Transparencia de cada area, asi como
los responsables de las Unidades de Transparencia de Organismos
descentralizados y Desconcentrados.

e Presentar facilidades a los Enlaces de Transparencia y funcionarios relacionados
con el llenado y carga de los formatos de OT, tanto en organismos
descentralizados, desconcentrados y centralizados.

e Apoyar permanentemente en las tareas de la jefatura de departamento
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Actividades Periodicas

e Diseno de intervenciones especificas de capacitacion con las areas.
e Generar usuarios y contrasenas de enlaces.
e Administracion del servidor de Transparencia.

e Manejo de equipo multimedia en las capacitaciones

Actividades Eventuales

e Auxiliar en los eventos que organice la Coordinacion para el mejor desemperio de
las participaciones que pueda tener.

e (ualquier otra actividad que le indique su jefe inmediato para el mejor
cumplimiento de sus funciones y de la Coordinacion en general

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefatura del
Departamento de
Obligaciones
Transparencia 'y
Proteccio de Datos

Personal

especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior
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Habilidades:

Comunicacién oral y escrita,

Trabajo en equipo,

Compromiso,

Redaccion y ortografia,

Organizacion y comprensién de informacion,
Colaboracion,

Flexibilidad,

Atencion al pablico,

Honestidad y Transparencia
Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios: Responsabilidad,

Actitud de Servicio,
Proactivo,
Manejo de equipo de computo.

Solucién de conflicto y mediacién

Conocimientos complementarios

Marco normativo (Local y Federal) en materia
de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales,

Administracion Publica,
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Derechos Humanos
Paqueteria de Microsoft Office
Manejo de PNT
Manejo de PMT
Experiencia: 2 anos en puesto similar

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Servicios de personal, fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) Si X NO

¢Maneja informacion reservada? SI NO X

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s}; con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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