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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacion del Cargo: Jefe de Departamento Transparencia
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 36 Jefe de Departamento
1.3. Autoridad Superior: Presidente Municipal

Lider de Proyecto Acceso a la Informacién, Personal
Especializado Acceso a la Informacion, Lider de Proyecto
1.4. Subordinados Inmediatos: Transparencia Focalizada y Cobierno Abierto, Personal
Especializado Transparencia Focalizada y Gobierno Abierto
personal Especializado Obligaciones y Datos Personales

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto

Desarrollar, implementar y coordinar los proyectos y politicas de transparencia, proteccién de datos
personales y gobierno abierto en la administracion municipal y sus organismos descentralizados; asi
como, mantener estrecha coordinacion con organismos de la sociedad civil interesados en estos temas a
fin de lograr participacion, colaboracién y confianza de la sociedad.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Desempefar las funciones como Responsable de la Unidad de Transparencia del Municipio de Chihuahua,
Secretario del Comité Técnico de Mejora Regulatoria y Secretario del Consejo Ciudadano de
Transparencia, cumplir con lo establecido en la normatividad vigente y posicionar al Municipio y sus
Organismos Descentralizados y Desconcentrados en los mas altos estandares de transparencia a nivel
local y nacional.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

. Supervisar la recepcion y tramite las solicitudes de informacién y solicitudes de ejercicio de derechos
ARCO y darles seguimiento hasta la entrega de la misma.

« Llevar a cabo la vigilancia permanente de las obligaciones de transparencia verificando el cabal
cumplimiento de las mismas tanto del Municipio y portales de organismos descentralizados y
desconcentrados; asi como la que corresponda a convenios celebrados con organizaciones de la
sociedad civil.

e Impulsar la transparencia proactiva y focalizada en todas las dependencias y areas de la
Administracién Municipal.

« Promover el uso de sistemas electronicos de informacion con la finalidad de garantizar los derechos
de acceso a la informacion y la proteccion de datos personales.

« Definir y coordinar las politicas de transparencia en todas las areas centralizadas, descentralizadas y
desconcentradas de la administracién publica municipal.

. Promover la cultura de la transparencia y el cumplimiento de la Ley de Transparencia y la Ley de
Proteccion de Datos Personales mediante las acciones de capacitacién, concientizacion y difusion que
considere necesarios.

2.3.2. Actividades Periédicas

. Convocar a reuniones de evaluacion a los departamentos que integran la coordinacion, a los enlaces
de transparencia de las dependencias y titulares de las unidades de transparencia de los organismos
descentralizados. J
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Definir contenidos y disefio del portal de internet del Municipio en el apartado de Transparencia y
Gobierno Abierto.

Revisar, canalizar y responder las Solicitudes de Acceso a la Informacién y de Protecciéon de Datos
Personales del Municipio de Chihuahua.

Recibir y atender los Recursos de Revision y Denuncias que se presenten, asi como las resoluciones
que emita el Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Asesorar a los enlaces de transparencia de las dependencias y a las unidades de transparencia de los
organismos descentralizados.

.3. Actividades Eventuales

Mantener actualizada la estructura de la Unidad de Transparencia y del Comité de Transparencia ante
el Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Proponer lineamientos y procedimientos que ayuden al ejercicio pleno de los Derechos de Acceso a la
Informacion y Proteccién de Datos Personales.

Disefiar e implementar politicas y sistemas de coordinacién en materia de transparencia entre los
distintos Sujetos Obligados de la administracién publica Municipal y sus Organismos Descentralizados
y Desconcentrados y hacia el interior de los mismos.

Atender las visitas de inspeccion que realice el Ichitaip o cualquier otra autoridad que tengan relacion
con los temas de Transparencia, Acceso a la Informacién, Proteccion de Datos Personales y Gobierno
Abierto.

Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

2.4. Ubicacion en la Estructura Organica

PRESIDENTE
MUNICIPAL

COORDINACION DE
TRANSPARENCIA Y
GOBIERNO ABIERTO
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

preferentemente nivel superior y/o posgrado.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Habilidades:

s GCerenciales/Directivas,
Interpersonales,
Intrapersonales,
Planificacion,

Liderazgo,

e« Trabajo en Equipo,

« Compromiso,

e Asertividad,

« Empatia,

e« Colaboracién,

e Flexibilidad,

« Comunicacion,

e Solucion de Problemas.
Conocimientos:

« Marco normativo de transparencia,
e acceso ala informacion,
» proteccion de datos personales,
« administracién publica,
+ procesos judiciales,

e derechos humanos,

e gobierno abierto

+ participacion ciudadana.

e ® °

3.3. Experiencia:

5 afios de experiencia en puestos similares.




