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Introduccion

La Coordinacion de Transparencia, Gobierno Abierto y Archivos surge con la aprobacién del
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Municipio de Chihuahusa,
aprobado por unanimidad de votos en la sesién ordinaria celebrada el dia 13 de junio del 2018,
namero S.0. 11/18 publicada el dia 09 de julio del mismo ano en la gaceta municipal.

Con su creacién se reconoce la importancia de contar con una coordinacién que ademas de
serlaresponsable de llevar a cabo las funciones de la Unidad de Transparencia del Municipio
de Chihuahua, defina las politicas de transparencia en las areas centralizadas y
descentralizadas de la Administracién municipal, promueva la cultura de la transparencia y
del quehacer archivistico, y el cumplimiento de las leyes en [a materia e impulsa la difusion,
amplia, clara y sencilla de la informacién, implementando mecanismos de coordinacion
interinstitucional para el debido respeto y promocién de los derechos humanos al acceso de
lainformacién publica, la proteccién de datos personales, la participacion social, el gobierno
abierto.

Este documento se establece la estructura e integracion de la misma, facilitando la
integracion y orientacién al personal de nuevo ingreso, propiciando el mejor
aprovechamiento del talento humano; asi como orientacién e informacién del piblico en
general.

Marco Juridico

Federal

° Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

° Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

° Ley General de Proteccion de Datos Personales.

) Reglamentos, lineamientos y criterios emitidos por el Sistema Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

) Jurisprudencia emitida por la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, en Materia de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales.

) Alianza para el Gobierno Abierto.

° Tratados Internacionales en Materia de Transparencia, Acceso a la Informacion y

Proteccion de Datos Personales.
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° Ley General de Archivos

° Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del
Poder Ejecutivo Federal

° Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos

° Ley General de Bienes Nacionales

° Codigo Penal Federal

° Guia para el descarte de libros o publicaciones periddicas que se ubican en los

archivos de concentracién de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal. AGN

Criterios para el proceso de descripcién de acervos fotograficos. AGN.

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico. AGN.

Guia para la auditoria archivistica, AGN, 2075.

Guia para la identificacién de series documentales con valor secundario, AGN.
Guia para la salvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo, AGN.

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chihuahua

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua
Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Chihuahua

Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua

Lineamientos y Acuerdos emitidos por el Instituto Chihuahuense para la
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica (ICHITAIP)

° Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.

° Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Chihuahua.

° Ley para el Fomento y la Participacion de las Organizaciones de la Sociedad Civil,
Agrupaciones y Redes del Estado De Chihuahua.

Municipal

° Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua

) Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Municipio de
Chihuahua.
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° Reglamento del patrimonio del Municipio
° Cddigo Municipal para el Estado de Chihuahua

Mision, Vision y Valores:
Mision

Somos el drea que se encarga de coordinar las estrategias y acciones en materia de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales, Gobierno
Abierto y Archivo de la Presidencia Municipal, a fin de que las personas puedan acceder a la
informacién, ejercer sus derechos A.R.C.0. (Acceso, Rectificacién, Cancelacién y Oposicion)
sobre el uso de sus datos personales y participar de una manera informada en la vida social
y democratica del Municipio de Chihuahua, y sus Organismos Descentralizados y
Desconcentrados de la Administracién Publica Municipal.

Vision:

Ser el area de la Administracion Pablica Municipal que refleja el modelo del actuar de la
autoridad bajo los principios de calidad, eficiencia, legalidad, rendicién de cuentas en el
acceso a la informacién publica, la proteccién de datos personales, la participacion
ciudadanainformada, y el quehacer archivistico, procurando la accesibilidad a la informacién
Publica, bajo los principios de maxima apertura, cercania, igualdad y la equidad alcanzando
los mas altos niveles en las evaluaciones que realice el Organo Garante y organismos de 3
sociedad civil en el Estado y a nivel nacional.

Valores:

° Imparcialidad ° Inclusion

° Eficacia ° Participacion

° Honradez ° Cercania

° Igualdad ° Trabajo en Equipo

° No discriminacién ° Profesionalismo

° Transparencia ° Responsabilidad y Servicio
° Honestidad ° Amabilidad

° Apertura Legalidad

° Equidad
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Objetivo

Desempenar las funciones de la Unidad de Transparencia del Municipio de Chihuahua, asi
como coordinar las acciones en materia de Transparencia, Gobierno Abierto y Archivos en
todas las areas de la Administracién Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada a
efecto de cumplir con lo que establece la normatividad respectiva, procurar una mayor
participacion ciudadana y destacar local y nacionalmente en el cumplimiento de estandares
y buenas practicas en la materia.
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Directorio

Coordinacion de Transparencia y Gobierno Abierto y Archivos

Archivo Historico

Area Puesto Nombre Ext.
Coordlnador_de . Lic. Carmen Yazmin Hidalgo
Transparenciay Coordinadora 6305
: : Posada
Gobierno Abierto
Jefa del Departamento de
Administrativo y Lic. Scheila Jannete Diaz Lépez 6390
proyectos especiales
Subcoordmac:o.n Subcoordinador Lic. qu:er lvan Manzano 6677
de transparencia Dominguez
Jefe del Dep artamento de Lic. Juan Antonio Gonzalez
Acceso a la Informacion
- Lechuga 6389
Pablica
Jefe de Departamento de
Obligaciones y Datos Ing. Miguel Alberto Davila Chacén | 6388
Personales
Jefa del Departamento de
Transparencia Proactivay | Lic. Eva Delia Montiel Nava 6385
Gobierno Abierto
Subcoordinacién .
de archivo Subcoordinador Lic. Angélica Terrazas Lara 6678
Jefa del Departamento
del Sistema institucional | Lic. Lorena Gallegos Renova 6399
de Archivo
Jefe c]el Dep artamento.qe Andrés Garcia Martinez 6399
Archivo de Concentracion
Jefe de la oficina del Lic. Rubén Beltran Acosta 4155285
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Atribuciones Institucionales

Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua:
Articulo 102. La persona titular de la Presidencia Municipal tendra las siguientes unidades
administrativas de apoyo:

I. Coordinacién de Relaciones Puablicas;

II. Coordinacién de Comunicacién Social;

Ill. Coordinacion de Transparencia, Gobierno Abierto y Archivos.

IV. Oficina de Cooperacién Internacional. Cada uno de sus titulares dependera directamente
del presidente municipal, quien podra contar, ademas, con otras unidades de asesoria y
apoyo que determine, de acuerdo con el Presupuesto de Egresos.

La Coordinacion de Transparencia, Gobierno Abierto y Archivos coordinard a las
Dependencias, Unidades administrativas y Entidades Publicas Municipales en la observancia
y aplicacién de las Leyes, Reglamentos y circulares en materia de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales, Gobierno Abierto; y en lo relativo a Ley
de Archivos para el Estado de Chihuahua y demas ordenamientos legales aplicables en
materia de archivos

Para la supervision, coordinacién y seguimiento de los asuntos a cargo de la Unidad de
Transparencia del Municipio, la Coordinacién contarad con el auxilio de las personas que
ocupen la Secretaria y la Vocalia de la Unidad, quienes seran designados mediante Acuerdo
que apruebe la Presidencia Municipal.

Articulo 102 bis. Compete a la Coordinacién de Transparencia, Gobierno Abierto y Archivos:

Compete a la Coordinacién de Transparencia, Gobierno Abierto y Archivos: (Articulo
reformado por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Chihuahua No. 239-1, de fecha 14 de julio
de 2022).

I. Fungir como responsable de la Unidad de Transparencia del Municipio.
II. Supervisar el debido funcionamiento de todas las Unidades de Transparencia de los demas
entes de la Administracion Publica Municipal y emitir recomendaciones para su mejor
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operacion.

lll. Disefiar e implementar politicas y sistemas de coordinacién en materia de transparencia
entre el Municipio y los distintos Sujetos Obligados de la Administracién Publica Municipal y
hacia el interior de los mismos.

IV. Impulsar la transparencia proactiva y focalizada en todas las dependencias y areas de la
Administraciéon Municipal.

V. Promover el uso de tecnologias de la informacién con la finalidad de garantizar los
derechos de acceso de la informacion, la proteccion de datos personales, los datos abiertos
y el gobierno abierto.

VI. Promover en todas las dependencias y areas de la Administracion Municipal la
generacion, documentacion y publicacion de la informacion en formatos abiertos y
accesibles.

VII. Proveer la difusién de informacién publica por medios escritos, electrénicos, digitales y
otros conducentes, tales como fotografias, graficas, grabaciones o en cualquier otro medio
o formato que se encuentre en su posesion, bajo su control o resguardo.

VIII. Definir y coordinar las politicas de generacion y disposicion de informacion publica en
materia de transparencia, proteccion de datos personales, datos abiertos y gobierno abierto
en todas las areas centralizadas, descentralizadas y desconcentradas de la administracion
municipal.

IX. Definir y autorizar informacién publica que se difunda en los portales de internet oficiales
del Municipio, aplicaciones y cualquier otro medio cuya finalidad sea mejorar la
Transparencia, los Datos Abiertos y el Gobierno Abierto.

X. Promover la cultura de la transparencia, de la proteccién de los datos personales, del
gobierno abierto; asi como el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Chihuahuayy la Ley de Proteccién de Datos Personales del
Estado de Chihuahua, mediante las acciones de capacitacion, sensibilizacién, concientizacién
y difusién que considere necesarios.

XI. Promover la vinculacién del Municipio con las organizaciones gubernamentales, de la
sociedad civil y académicas, nacionales o internacionales, que tengan como fin la
transparencia de los entes publicos, el derecho de acceso a la informacién, la proteccién de
datos personales, la generacién de datos abiertos y el gobierno abierto.

XIl. Proponer lineamientos, manuales y procedimientos que ayuden al ejercicio pleno de los
Derechos de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.
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XIll. Atender y promover el cumplimiento de las instrucciones que dicte el Organismo
Garante y el Sistema Nacional de Transparencia en materia de informacion publica y de
proteccion de datos personales

XIV. Certificar o expedir constancia de los documentos y archivos que obren en su poder con
motivo de sus atribuciones.

XV. Las que establece la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Chihuahua, la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua y el
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Municipio de Chihuahua.
XVI. Atender y promover el cumplimiento de todo lo relacionado a la Ley de Archivos para el

Estado de Chihuahua y demas ordenamientos legales aplicables en materia de archivos.
(Fraccién reformada
por acuerdo publicado en la Gaceta Municipal de Chihuahua, No 201-11l, de fecha 27 de diciembre de 2021).

XVII. Dictar y supervisar las politicas en materia de administracion y conservacion de archivos
en las dependencias municipales, asi como la custodia, guarda, conservacion y difusién del
acervo

documental del archivo histérico municipal;

XVIll. Las demas que le encomiende la Presidencia municipal, el Ayuntamiento, este
reglamento, otras disposiciones legales reglamentarias y manuales de organizacion.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Municipio de
Chihuahua

CAPITULO |

DE LA COORDINACION DE TRANSPARENCIA DEL MUNICIPIO

Articulo 8. El Municipio contard con una Coordinacién de Transparencia, que tendra entre

sus atribuciones las siguientes: (Articulo reformado por Acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del H.
Ayuntamiento de Chihuahua No. 239-1, de fecha 14 de julio de 2022).

I. Fungir como responsable de la Unidad de Transparencia del Municipio
Il. Fungir como responsable de la Secretaria del Consejo Ciudadano de Transparencia y

Rendicion de Cuentas. (Fraccion modificada por Acuerdo publicado en Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento del
Municipio de Chihuahua, No. 96-1 de fecha 24 de diciembre de 2019)

ll. Disefiar e implementar politicas y sistemas de coordinacién en materia de transparencia
entre el Municipio y los distintos Sujetos Obligados de la Administracién Pablica Municipal y
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hacia el interior de los mismos. (Fraccién modificada por Acuerdo publicado en Gaceta Municipal del H.
Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua, No. 96-1 de fecha 24 de diciembre de 2019)

IV. Impulsar la transparencia proactiva y focalizada en todas las dependencias y areas de la
Administracion Municipal;

V. Promover el uso de tecnologias de la informacién con la finalidad de garantizar los
derechos de acceso a la informacién, la proteccién de datos personales, los datos abiertos y

el gobierno abierto. (Fraccién modificada por Acuerdo publicado en Gaceta Municipal del Ayuntamiento del
Municipio de Chihuahua, No. 96-1 de fecha 24 de diciembre de 2019)

VI. Definir y coordinar las politicas de generacién y disposicién de informacién publica en
materia de transparencia, proteccion de datos personales, datos abiertos y gobierno abierto
en todas las areas centralizadas, descentralizadas y desconcentradas de la administracion

municipal. (Fraccién modificada por Acuerdo publicado en Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de
Chihuahua, No. 96-1 de fecha 24 de diciembre de 2019)

VII. Promover la cultura de la transparencia, de la protecciéon de los datos personales, del
gobierno abierto; asi como el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Chihuahuay la Ley de Proteccién de Datos Personales del
Estado de Chihuahua, mediante las acciones de capacitacion, sensibilizacién, concientizacién
y difusién que considere necesarios.

VIIl. Definir y autorizar contenidos y disefio de informacién publica en los portales de internet
oficiales del Municipio, aplicaciones y cualquier otro medio cuya finalidad sea mejorar la
Transparencia, los Datos Abiertos y el Gobierno Abierto

IX. Proponer lineamientos, manuales y procedimientos que ayuden al ejercicio pleno de los
Derechos de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.

X. Promover en todas las dependencias y areas de la Administracion Municipal la generacion,
documentacién y publicacién de la informacién en formatos abiertos y accesibles.

XI. Proveer la difusién de informacion publica por medios escritos, electrénicos, digitales y
otros conducentes, tales como fotografias, graficos, grabaciones o en cualquier otro medio
o formato que se encuentre en su posesion, bajo su control o su resguardo.

Xll. Promover la vinculacién del Municipio con organizaciones gubernamentales, de la
sociedad civil y académicas, nacionales o internacionales, que tengan como fin la
transparencia de los entes publicos, el derecho de acceso a la informacién, la proteccién de
los datos personales, la generacion de datos abiertos y el gobierno abierto

Xlll. Atender y promover el cumplimiento de las instrucciones que dicte el Organismo
Garante y el Sistema Nacional de Transparencia en materia de informacioén publica y de
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proteccion de datos personales.

XIV. Supervisar el debido funcionamiento de todas las Unidades de Transparencia de los
demas entes de la Administracion Pablica Municipal y emitir recomendaciones para su mejor
operacion.

XV. Certificar o expedir constancia de los documentos y archivos que obren en su poder con
motivo de sus atribuciones.

Articulo 9. La Coordinacién de Transparencia, dependera directamente de la persona titular

de la Presidencia Municipal. (Articulo reformado por Acuerdo publicado en la Gaceta Municipal del H.
Ayuntamiento de Chihuahua No. 239-1I, de fecha 14 de julio de 2022).

Articulo 17. El titular de la Unidad, ademas de las atribuciones previstas en la Ley, tendra las
siguientes:

l. Solicitar informacién a los titulares de las dependencias o areas para el cumplimiento
de los diferentes medios de acceso a la informacion;
1. Coordinar los trabajos de los diferentes Enlaces de Transparencia a fin de asegurar el

derecho de acceso a la informacién y dar cumplimiento con lo establecido en la Ley de
Transparencia en la respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, asi como a la
correcta publicacién de las obligaciones de transparencia;

1. Integrar una tabla de aplicabilidad Interna de la responsabilidad de cada area
administrativa para la publicacion de las Obligaciones de Transparencia y enviarla al Instituto
para su aprobacion;

IV. Revisar periddicamente la informacion publicada sobre las Obligaciones de
Transparencia asignados a cada area administrativa, y requerir de ser necesario, correccion o
actualizaciéon de éstos;

V. Proponer al Ayuntamiento las disposiciones complementarias que se requieran, en
cuanto al trdmite de las solicitudes de acceso a la informacion o de protecciéon de datos
personales;

VI. Llevar un registro respecto de los asuntos que se tramiten en la Unidad de
Transparencia, mismo que debera contener como minimo:

a) Numeros y Folios de las solicitudes de acceso a la informacién;

b) Resultado de las solicitudes;

c) Tiempo de respuesta de las solicitudes;

d) Numeros y Estado que guardan los Recursos de Revision; y

e) Ndmero y Estado que guardan las denuncias por incumplimiento en la publicacion

de las obligaciones.

VIl.  Conservar los catalogos e indices de la Informacién confidencial o reservada que
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posee cada area, con la finalidad de vigilar los periodos relativos a la clasificacion y
desclasificacién, y gestionar el seguimiento;

Vill.  Dirigir las acciones para la respuesta oportuna a las solicitudes de acceso a la
informacién, asi como de todos los requerimientos que el Instituto notifique, ya sea en
materia de las propias solicitudes de acceso a la informacién, en recursos de revision,
denuncias por incumplimiento a la publicacion de las Obligaciones de Transparencia o
cualquier otro asunto que concierne a la presente materig;

IX. Proponer al Comité, en suplencia de otras areas administrativas lo relativo a la
ampliacién del plazo de respuesta a las solicitudes;

X. Realizar acciones de supervision, capacitacion, direccién y sugerencias de correccion
a las areas en lo relativo a la publicacién de la Informacién requerida por las diversas
herramientas de evaluacion ciudadana que el Municipio este comprometido a cumplir;

XI. Habilitar formalmente al personal de la Unidad para el uso del Sistema; o bien, para
la Plataforma Nacional de Transparencia quienes le podran auxiliar en la operacién de los
mismos y serdn corresponsables de su correcta operacion conforme a la Ley de
Transparencia y los lineamientos en la materia; y

Xll.  Informar al Instituto en caso de que hubiese cambio en los integrantes del Comité y
de la Unidad.

El titular de la Unidad o cualquiera de sus integrantes podra tener otras funciones, pero por
ningln motivo debera descuidar el cumplimiento de las que se derivan de su nombramiento
como parte de la Unidad.

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

ARTICULO 37. Los Sujetos Obligados designardn al responsable de la Unidad de
Transparencia.

Quien funja como responsable, dependera directamente del titular del Sujeto Obligado y
debera contar, preferentemente, con experiencia en la materia.

ARTICULO 38. Compete a la Unidad de Transparencia:
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Recabar y difundir la informacién, relativa a las obligaciones de transparencia, en posesion
del Sujeto Obligado, asi como propiciar que las areas la actualicen periédicamente, conforme
la normatividad aplicable.

Recibir y tramitar las solicitudes de informacion y darles seguimiento hasta la entrega de la

misma.

Llevar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la informacion, asi
como sus tramites, respuestas, costos y resultados.

Esta informacién debera ser puesta a disposicion del publico, preferentemente, a través del
portal de internet del Sujeto Obligado.

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

Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona pueda ejercer
el derecho de acceso a la informacion, mediante solicitudes de informacion.

Efectuar las notificaciones correspondientes a las y los solicitantes.

Proponer al Comité los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la
atencion de las solicitudes de acceso a la informacién.

Proponer la habilitacion de personal cuando sea necesario recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion.

Verificar, en cada caso, que la informacion solicitada no esté clasificada como reservada o
confidencial.

Requerir a las areas de los Sujetos Obligados, el indice de los expedientes clasificados,
semestralmente.

Recibir los recursos de revision, dandoles el seguimiento que corresponde.

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad.
Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Sujeto Obligado.

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas disposiciones
aplicables.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable
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B ]

Ejes del Plan Municipal de Desarrollo

Eje 4: Gobierno Eficaz y Eficiente.

e Actividad:
4.1.1.9-Impulsar programa de digitalizacion de archivo.

4.3.1.2-Promover la cultura de la transparencia entre los servidores publicos como accién
transversal en el quehacer de gobierno.

4.3.1.3-Suscribir convenios de colaboracioén con organismos publicos, privados y osc’s a fin
de asegurar el conocimiento integral del derecho de acceso a lainformacion, transparencia,
proteccién de datos personales y rendicion de cuentas.

4.3.1.4-Implementar programa anual de capacitacién a funcionarios publicos municipales.
4.3.1.5-Dar acomparniamiento, atencién y seguimiento a enlaces, unidades de transparencia
y servidores publicos a fin de coadyuvar en la solucién de conflictos y cubrir necesidades
inherentes a temas de transparencia.

4.3.1.6-Eficiente la atencién a solicitudes y cumplimiento de las obligaciones en materia de
transparencia.

4.3.1.7-Crear los documentos de seguridad en materia de proteccion de datos personales.
4.3.1.8-Generar los acuerdos de confidencialidad para garantizar la proteccién de datos
personales en las areas administrativas estableciendo las responsabilidades
administrativas correspondientes.

Eje 4: Gobierno Eficaz y Eficiente.

e Actividad:
4.3.1.9-Mantener actualizados los avisos de privacidad que se generan en el municipio de

chihuahua.

4.3.1.10-Implementar la politica de datos abiertos dentro de las instituciones publicas del
municipio.

4.3.1.71-Integrar espacios publicos para la publicacién de informacién proactiva.
4.3.1.12-Promover en las dreas administrativas la generacion de informacién proactiva
relevante con perspectiva de inclusién (personas con discapacidad y lenguas originarias).

10
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Eje 4: Gobierno Eficaz y Eficiente.

e Actividad:
4.3.1.13-Realizar programas especificos en colaboracion con el sector educativo para

fortalecer la cultura de la transparencia en escuelas y universidades a través de concursos,
conferencias, talleres y dialogos ciudadanos.

4.3.1.14-Elaborar un diagnéstico de la situacion y problematica archivistica que presentan
las areas que componen la administracién centralizada mediante analisis y evaluacién de
las areas de archivo y clasificacién de los documentos.

4.3.1.15-Instaurar el sistema institucional de archivos en el marco de la ley de archivos para
el estado de chihuahua, que permita dar la funcionalidad y operatividad a la gestion
documental y administracién de archivos.

4.3.1.16-Capacitar a los servidores publicos en materia archivistica y documental.
4.3.1.17-Crear el reglamento municipal de archivo.

11
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Estructura Organica

Puesto NO. De Plazas
Coordinacion 1
Subcoordinacion de transparencia 12
Subcoordinacién de Archivos 10
Departamento Administrativo 3
Total 26

12
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Organigrama
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DESP. COORDINACION

Analisis y descripcion de puestos

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Coordinacién de
Transparencia, Gobierno Abierto y Archivo.
Nombre del puesto: Coordinador de dependencia
Nombre del cargo: Coordinadora de
Transparencia Gobierno Abierto y Archivos
Puesto al que reporta: alcalde

Puestos que le reportan: dos subcoordinadores
Numero de personas a su cargo: 25

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

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

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 Publica del Estado de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado
de Chihuahua, mediante las acciones de capacitacion, sensibilizacién, concientizacion y difusion que
considere necesarios.

Propésito del Puesto: Desarrollar, implementar y coordinar los proyectos y politicas de
transparencia, proteccion de datos personales, gobierno abierto y archivos en la administracién
municipal y sus organismos descentralizados; asi como mantener estrecha coordinacién con
organismos de la sociedad civil, interesados en estos temas, a fin de lograr la participacion,
colaboracion y confianza en la sociedad.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Fungir como responsable de la Unidad de Transparencia del Municipio
e Fungir como responsable de la Secretaria del Consejo Ciudadano de Transparencia y
Rendicion de Cuentas.
e Formar parte del Grupo Interdisciplinario de Archivos
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e Supervisar la recepcién y trdmite de las solicitudes de informacién y solicitudes del ejercicio
de los Derechos A.R.C.0.

e [levar a cabo la vigilancia permanente de las Obligaciones de Transparencia verificando el
cabal cumplimiento de las mismas tanto del Municipio y portales oficiales de Organismos
Descentralizados y Desconcentrados, asi como la que corresponda a convenios celebrados
con Organismos de la sociedad civil.

e Impulsar la Transparencia Proactiva y Focalizada en todas las dependencias y areas de la
Administracion Municipal

e Promover el uso de sistemas electrénicos de informacion con la finalidad de garantizar los
derechos de acceso a la informacién y proteccion de datos personales, los datos abiertos y
el gobierno abierto.

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

e Promover la cultura de la transparencia y el cumplimiento de la Ley de Transparencia, Ley
de Proteccion de Datos personales, Reglamento de Transparencia y demas disposiciones
analogas mediante las acciones de capacitacion, concientizacién y difusién que considere
necesarios.

e Definiry coordinar las politicas de archivo en todas las areas centralizadas, descentralizadas
y desconcentradas de la administracién publica municipal

Actividades Peri6dicas

° Convocar a reuniones de evaluacion a los departamentos que integran la coordinacion, a los
enlaces de transparencia de las dependencias y a los titulares de las unidades de transparencia de
los organismos descentralizados

) Definir contenidos y diseno del portal de internet del Municipio en el apartado de
Transparencia, Gobierno Abierto y Archivos

° 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 Informacién
Pdblica.
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° Asesorar a los enlaces de transparencia de las dependencias de la administracion publica

centralizadas y a las Unidades de transparencia de los Organos descentralizados

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 Informacién Pablica
) Proponer los lineamientos y procedimientos que ayuden al ejercicio pleno de los Derechos
de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.

° Disefar e implementar politicas y sistemas de coordinacién en materia de transparencia ente
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 Inspeccién que realice el ICHITAIP o cualquier autoridad que tenga
relacién con los temas de transparencia. Acceso a la Informacién, Proteccién de Datos Personales y
Gobierno Abierto.

Las demas funciones que le confiera el titular de la Presidencia Municipal

Ubicacion en la Estructura Organica

PRESIDENTE
MUNICIPAL

N

Coordinadora
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3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente Nivel Superior o Posgrado

Habilidades  profesionales
complementarios:

y

conocimientos

Habilidades:

Gerenciales y Directivas
Interpersonales
Planificacion

Liderazgo

Trabajo en equipo
Compromiso
Asertividad

Empatia

Colaboracion
Flexibilidad
Comunicacion
Solucién de problemas

Conocimientos complementarios

° Marco normativo (Local y
Federal)

Transparencia

Acceso a la Informacién
Datos Personales
Administracion Pubica
Procesos Judiciales
Derechos Humanos
Gobierno Abierto
Participacién ciudadana

Experiencia:

5 anos de experiencia en puestos similares
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? S X NO

Administracion, presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros derivados de [a
relacion laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar 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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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Coordinacion de
Transparencia, Gobierno Abierto y Archivo
Nombre del puesto: Jefatura Administrativa y
proyectos especiales

Nombre del cargo: Jefatura de departamento.
Puesto al que reporta: Coordinacién de
Transparencia

Puestos que le reportan: Auxiliar Administrativo,
Personal Especializado

NiGmero de personas a su cargo: 2

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

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Promover la cultura de la transparencia, de la proteccién de los datos
personales, del gobierno abierto y el Archivo; asi como el cumplimiento de la Ley de Transparenciay
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos Personales
del Estado de Chihuahua, Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, mediante las acciones de
capacitacion, sensibilizacién, concientizacién y difusién que considere necesarios.

Propdsito del Puesto: Mantener la informacién actualizada sobre el cumplimiento de las funciones
que realizan los Departamentos a cargo de la Coordinacién, asi como apoyar al Coordinador en las
diversas actividades que realice en el cumplimiento de sus atribuciones

Descripcion Especifica

e Actividades Permanentes

Atender al Publico en General que acude a buscar al Coordinador.

Recibir, Clasificar y determinar tramites, correspondencia que requiere ser atendida.
Tramitar la correspondencia y turnarla de acuerdo a su contenido.

Llevar la agenda de eventos, compromisos de la Coordinacion.
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Realizar las requisiciones al Departamento correspondiente sobre los bienes y servicios
necesarios para el desempeno de la Coordinacion y sus departamentos.

Apoyar a la Coordinacion en la elaboracion del plan de trabajo anual, basado en el Plan
Municipal de Desarrollo y las propuestas y los proyectos que presente cada departamento de
la Coordinacién.

Coadyuvar como enlace administrativo con las demas Direcciones y Dependencias, cuando asi
lo requiera el Coordinador.

Solicitar, tramitar, aplicar y comprobar el ejercicio de los recursos econémicos asignados a la
Coordinacién de Transparencia, Gobierno Abierto y Archivos ante la Tesoreria Municipal,
conforme a las partidas presupuestales contenidas en el Presupuesto de Egresos del ejercicio
que corresponda.

Recibir y revisar las facturas y demas documentos que consignen obligaciones de pago con
cargo a la Presidencia Municipal, con motivo de la adquisicién de bienes, contratacién de
servicios, arrendamientos, asi como todos aquellos que se generen por la tramitacién de
viaticos, pasajes y reposicion del fondo revolvente.

Elaborar y proponer a la Coordinadora de Transparencia, Gobierno Abierto y Archivos, el
anteproyecto del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como el
anteproyecto del Proyecto Anual Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los Bienes
Muebles e inmuebles de la Coordinacion de Transparencia

Tramitar las altas y bajas del personal adscrito a la Coordinacién de Transparencia, Gobierno
Abierto y Archivos.

Tramitar, controlar y distribuir la dotacion de combustible asignado a la Coordinacién de
Transparencia, Gobierno Abierto y Archivos, y su debido registro en las bitacoras
correspondientes.

Supervisar las inspecciones periddicas del parque vehicular municipal asignado a la
Coordinacién de Transparencia, Gobierno Abierto y Archivos.

Coordinar la elaboracién y actualizacién de los Manuales de Organizacion y Procedimientos de
la Coordinacién de transparencia, Gobierno Abierto y Archivos.

Administrar y controlar los pagos a los proveedores de bienes y servicios.

Administrar y controlar los recursos financieros asignado a la Coordinacién de Transparencia,
Gobierno Abierto y Archivos, el fondo fijo, los reembolsos, avance a justificar, caja chica.
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Elaborary enviar a la Tesoreria Municipal los memorandums con los factores de justificacién de
los avances a demostrar de los fondos fijos y la caja chica.

Elaborary tramitar las solicitudes de autorizacién de modificacion presupuestaria.

Suministrar los materiales y los equipos de trabajo al personal de la Coordinacién de
Transparencia, Gobierno Abierto y Archivos y controlar la existencia de los mismos.

Recibir y tramitar la solicitud de servicios de mantenimiento y las reparaciones de las
edificaciones, maquinas y/o equipos de la dependencia.

Administrar y actualizar el archivo documental, asi como los expedientes de los proveedores
de bienes y servicios.

Recibir, verificar y registrar las requisiciones de compras de las unidades solicitantes.

Elaborar las solicitudes de las cotizaciones o las licitaciones a los proveedores de bienes y
servicios.

Elaborar formatos diversos relacionados con el proceso de compras.

Verificar la disponibilidad presupuestaria de las unidades solicitantes.

Mantener actualizado en el sistema la informacion y supervisar lo relacionado con el proceso
de compras.

Operar el proceso de solicitud y entrega de viaticos.

Coordinar las comprobaciones de los gastos realizados.

Supervisar los trdmites de reserva, pago de pasajes y traslado, en su caso hospedaje a invitados
especiales

Realizar entrega y comprobacion de los cheques expedidos por parte de tesoreria a los
empleados como pago de némina.

Solicitar y dar seguimiento al tramite del alta en el banco para el personal de la coordinacion
que asi lo solicite.

Supervisar las entregas a Oficialia Mayor, las bitacoras de asistencia del personal de la
coordinacién que cuenta con ella.

Gestionar ante Oficialia Mayor las credenciales de empleado del personal de la Coordinacion,
asi como su acceso al edificio.

Formar parte y atender las solicitudes de la comision auxiliar mixta de seguridad e higiene del
municipio.
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Actividades Periodicas

Brindar apoyo logistico en actividades especiales.

Coordinar los cursos de capacitacion de acuerdo a las necesidades de los servidores publicos,
asi como el personal de servicio social o practicas profesionales para la Coordinacién de
Transparencia, Gobierno Abierto y Archivos.

Efectuar la verificacion presupuestaria de los recursos financieros, ante la Direccién de
Planeacién y Evaluacion.

Realizar los tramites necesarios para el tramite de vacaciones para el personal de la
Coordinacién de Transparencia, Gobierno Abierto y Archivos.

Recopilar, clasificar y analizar la informacién para los planes y programas.

Actividades Eventuales

Auxiliar en los eventos que organice la Coordinacion

Cualquier otra actividad que indique el Coordinador de Transparencia y Gobierno Abierto para
el mejor cumplimiento de sus funciones y de la Coordinacién General.

Presentar al presidente Municipal el anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual de la
Coordinacién de Transparencia.

Recibir y resguardar los expedientes derivados de los procedimientos de adjudicacién en los
que la Coordinacién sea parte, con base en la documentacion aportada.

Recibir y contestar solicitudes de auditorias.

Recibir y dar contestacién a solicitudes de acceso a la informacién publica.

Las demas funciones que le confiera expresamente la Coordinacion.

Ubicacion en la Estructura Organica
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COORDINADORA
<| F

N

JEFATURA
ADMINISTRATIVA

3. PERFIL DEL PUESTO

Preferentemente  Nivel  Superior  con
licenciatura en humanidades
Habilidades:

Directivas

Interpersonales
Intrapersonales
Comunicacion oral y escrita
Trabajo en equipo
Compromiso

Redaccion y ortografia
Habilidades profesionales y conocimientos | Colaboracién
complementarios: Flexibilidad

Comunicacién

Solucién de problemas
Atencién al publico

Escolaridad:

Conocimientos complementarios

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

10
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Personales
Administracion Publica
Procesos Judiciales
Derechos Humanos
Gobierno Abierto
Participacién ciudadana
Normativa laboral interna

Experiencia: 1ano de experiencia en puestos similares

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Administracion, presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros derivados de [a
relacion laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar 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.

11
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1. DATOS GENERALES

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

Nombre del puesto: Personal especializado,
enlace de comunicacién

Nombre del cargo: Personal especializado
Puesto al que reporta: Jefa Administrativa
Puestos que le reportan: N/A

Ndmero de personas a su cargo: 0

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

Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Comunicar por medio de estrategias digitales las practicas y logros de

municipio y cémo le sirven a la ciudadania

Propésito del Puesto: Establecer una dindmica de comunicacién que permita mantener informada a
la sociedad de las acciones y logros institucionales, a través de la cobertura escrita de los eventos
oficiales del presidente Municipal y de la Coordinacién de Transparencia, Gobierno Abierto y Archivos.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

12




COORDINACION DE TRANSPARENCIA, GOBIERNO ABIERTO Y ARCHIVOS
DESP. COORDINACION

NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACION

Chihuahua,
capital de trabajo REVISION: 0

yresultados Responsable del Documento: : . -
e DESP. COORDINACION CODIGO:MO0-21 17/03/2023 Pagina 13 de 54

e Apoyo en los eventos de la Coordinacién de Transparencia, Gobierno Abierto y Archivos
relacionados, con la toma de fotografias y videos.

e Acompanar al Coordinador en la agenda diaria y las funciones que desempene.
e Efectuar el monitoreo diario de periddicos impresos y digitales.

e Enviar alertas al Coordinador de Comunicacién Social.

e Reportarlas a comunicacion social

e Seguimiento y carga de acciones relevantes todos los 25 de mes, recordar constantemente
subir informacion

e Cestionar y administrar los contenidos de las redes sociales oficiales de la Coordinacion de
Transparencia, Gobierno Abierto y Archivosy coordinar los esfuerzos de comunicacion digital
de la dependencia.

e (oordinar lastransmisiones envivo del Consejo Ciudadano de Transparencia y Rendicion
de Cuentas.

e Establecer vinculos con la ciudadania a través de la respuesta y gestién de los mensajes
enviados a las paginas oficiales de la coordinacion.

Actividades Periodicas

e Gestionar, revisar y entregar a Oficialia Mayor, las bitacoras de asistencia del personal de la
coordinacién que cuenta con ella.

e Realizar matriz de contenidos para las diferentes redes sociales.

Actividades Eventuales

e Disefar back e identidad de imagen de eventos encabezados por la Coordinacion

13
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DESP. COORDINACION

e (Gestionar campanas digitales para promover ladifusion einteraccion de los Ciudadanos
con las actividades que realiza la coordinacion.

e Asistir a reuniones con enlaces para alinear contenidos digitales.

e Las demas funciones que le confiera su jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica:

Jefatura Administrativay
Proyectos Especiales

Personal

especializado

a4
Auxiliar
especialiado
5 .
3. PERFIL DEL PUESTO
Preferentemente  Nivel  Superior  con
Escolaridad: Licenciatura en Mercadotecnia, Comunicacién o

afin.
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- Habilidades de disefio
- Redaccion
Habilidades profesionales y conocimientos - Nociones de fotografia
complementarios: - Excelente ortografia
- Conocimiento de programas de edicién
y disefo
Experiencia: 1ano en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales? S X NO

Servicios de personal, fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacion reservada? Sl NO X

Me comprometo a desempenar 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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DESP. COORDINACION

1. DATOS GENERALES

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

Nombre del puesto: Auxiliar Especializado

Administrativo Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Nombre del cargo: Auxiliar Especializado Dias laborables: lunes - viernes
Puesto al que reporta: Jefa Administrativa Dias de descanso: Segun lo establecido en las

Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Ndmero de personas a su cargo: 0 Servicio.

Puestos que le reportan: N/A

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

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la mision: Promover la cultura de la transparencia, de la proteccion de los datos
personales, del gobierno abierto y el Archivo; asi como el cumplimiento de la Ley de Transparenciay
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua y la Ley de Proteccion de Datos Personales
del Estado de Chihuahua, Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, mediante las acciones de
capacitacion, sensibilizacion, concientizacion y difusién que considere necesarios.

Propésito del Puesto: Elaborary desarrollar en conjunto con el jefe del Departamento los programas
de trabajo encaminados a una correcta aplicacion del Presupuesto de Egresos autorizado
para la Coordinaciéon de Transparencia, Gobierno Abierto y Archivos, asi como apoyar en todas las
gestiones, entregas, de mensajeria.

Descripcién Especifica
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Actividades Permanentes

e Recibir las facturas y demas documentos que consignen obligaciones de pago con cargo a la
Coordinacién, con motivo de la adquisicibn de bienes, contratacion de servicios,
arrendamientos, asi como todos aquellos que se generen por la tramitacién de viaticos,
pasajes y reposicion de fondos revolventes.

e Distribuir la dotacién de combustible asignado a la coordinacion registrando su consumo en
las bitacoras correspondientes.

e Apoyo de mensajeria.
e Inspeccionar periédicamente el parque vehicular asignado a la coordinacion.
e Supervisar que los pagos a los proveedores de bienes y servicios se efecten correctamente.

e Suministrar los materiales y los equipos de trabajo al personal de la coordinacion y controlar
la existencia de los mismos.

e (Cestionar las solicitudes de servicio de mantenimiento y reparacién de las edificaciones,
maquinas y/o equipos.

e Administrary actualizar el archivo documental de laoficina, asicomo los expedientes
de los proveedores.

e Recibir, verificar y registrar las requisiciones de compras de las unidades solicitantes.
e Solicitar las cotizaciones o licitaciones a los proveedores.
e [Llenar formatos diversos relacionados con el proceso de compras

e Mantener actualizado en el sistema la informacién y supervisar lo relacionado con el
proceso de compras.

e Informar a los proveedores la cancelacion de las facturas.
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Actividades Periodicas

e Gestionar, revisar y entregar a Oficialia Mayor, las bitacoras de asistencia del personal de la
coordinacion que cuenta con ella.

e Cestionar loscursos de capacitacion de acuerdo a las necesidades de los servidores publicos,
asicomo el personal de servicio social o practicas profesionalespara las areas dela
Coordinacién que lo requieran.

e Recopilar, clasificar y analizar la informacién para los planes y programas.

Actividades Eventuales

e (Cooperar en la elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de egresos anual de la
coordinacion de Transparencia, Gobierno Abierto y Archivos.

e -Recibiry resguardar los expedientes derivados de los procedimientos de adjudicacién en los
que la coordinacion sea parte.

e Las demas funciones que le confiera su jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica:
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Jefatura
Administrativa y
proyectos
Especiales

» Personal

especializado

Auxiliar
especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Preferentemente nivel superior o medio

Escolaridad: :
superior.
e Proceso Administrativo.
e (onocimiento de la Normatividad Legal
vigente de la administracion Pablica.

Habilidades profesionales y conocimientos &
complementarios: e Honestidad y transparencia.

e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.
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e Proactivo.
e Trabajo en equipo.
e Comunicacién oraly escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Experiencia: 1ano en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales? S X NO

Servicios de personal, fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO

¢Maneja informacion reservada? Sl NO X

Me comprometo a desempenar 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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DESP. COORDINACION

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Coordinacion de
Transparencia, Gobierno Abierto y Archivo
Nombre del puesto: Subcoordinacién de
Transparencia

Nombre del cargo: Subcoordinador de
Transparencia

Puesto al que reporta: Coordinacion de
Transparencia

Puestos que le reportan: Tres jefaturas
Ndmero de personas a su cargo: 11
Comunicacién: Todas las dependencias de
los distintos niveles de Gobierno
Municipal y organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la mision: 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 Publica del Estado de Chihuahua y la Ley de
Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua, mediante las acciones de
capacitacion, sensibilizacion, concientizacion y difusién que considere necesarios.

Propésito del Puesto: Desarrollar, implementar y coordinar los proyectos y politicas de
transparencia, proteccion 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 la
participacién, colaboracion y confianza en la sociedad.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Supervisar la recepcién y tramite de las solicitudes de informacién y solicitudes del
ejercicio de los Derechos A.R.C.0O.
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DESP. COORDINACION

e [Llevar a cabo la vigilancia permanente de las Obligaciones de Transparencia
verificando el cabal cumplimiento de las mismas tanto del Municipio y portales
oficiales de Organismos Descentralizados y Desconcentrados, asi como la que
corresponda a convenios celebrados con Organismos de la sociedad civil.

e Impulsar la Transparencia Proactiva y Focalizada en todas las dependencias y areas
de la Administracién Municipal

e Promover el uso de sistemas electrénicos de informacion con la finalidad de
garantizar los derechos de acceso a la informacion y proteccién de datos
personales

e Definir y coordinar las politicas de transparencia en todas las areas centralizadas,
descentralizadas y desconcentradas de la administracion pablica municipal.

e Promover la cultura de la transparencia y el cumplimiento de la Ley de
Transparencia, Ley de Proteccion de Datos personales, Reglamento de
Transparencia y demas disposiciones analogas mediante las acciones de
capacitacion, concientizacién y difusién que considere necesarios.

e FElaborar proyecto de reglamentos, lineamientos, acuerdos, oficios, de conformidad
con lo solicitado por el Coordinador.

e Apoyar a la Coordinacion en la elaboracién del plan de trabajo anual, basado en el
Plan Municipal de Desarrollo y las propuestas y los proyectos que presente cada
departamento de la Coordinacion.

e Suplir las ausencias temporales de los Jefes de Departamento cuando asi lo
determine el Coordinador.

Actividades Peribdicas

e (Convocar a reuniones de evaluacion a los departamentos que integran la
coordinacién, a los enlaces de transparencia de las dependencias y a los titulares
de las unidades de transparencia de los organismos descentralizados

° Definir contenidos y diseno del portal de internet del Municipio en el

apartado de Transparencia y Gobierno Abierto

e Revisar, canalizar y responder las solicitudes de acceso a la informacion y de

proteccion de datos personales del municipio de Chihuahua
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DESP. COORDINACION

e Recibir y atender los recursos de revisién y denuncias que se presenten, asi como
las resoluciones que emita el Instituto Chihuahuense para la Transparenciay Acceso
a la Informacién Pablica.

e Asesorar a los enlaces de transparencia de las dependencias de la administracion
publica centralizadas y a las Unidades de transparencia de los Organos
descentralizados

Actividades Eventuales

e 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
Informacién Pablica

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

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

e Atender las visitas de Inspeccién que realice el ICHITAIP o cualquier autoridad que
tenga relacién con los temas de transparencia. Acceso a la Informacion, Proteccion
de Datos Personales y Gobierno Abierto.

e |as demas funciones que le confiera el titular de la Presidencia Municipal

Ubicacion en la Estructura Organica
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COORDINADORA

SUBCOORDINACIO
N DE

TRANSPARENCIA

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Nivel Superior o Posgrado

Habilidades:

Gerenciales y Directivas
Interpersonales
Planificacién

Liderazgo

Trabajo en equipo
Compromiso
Asertividad

Empatia

Colaboracion
Flexibilidad
Comunicacion
Solucién de problemas

Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Conocimientos complementarios
° Marco normativo (Local y

i E I
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Federal)

Transparencia
Acceso a la Informacién
Datos Personales
Administracion Pubica
Procesos Judiciales
Derechos Humanos
Gobierno Abierto
Participacién ciudadana

Experiencia:

5 anos de experiencia en puestos similares

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO
Servicios de personal, derivados de la relacion laboral, Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Si X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar 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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DESP. COORDINACION

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Coordinacion de
Transparencia, Gobierno Abierto y Archivos
Nombre del puesto: Jefe del departamento de
Transparencia Proactiva y Gobierno Abierto
Nombre del cargo: Jefe del departamento
Puesto al que reporta: Subcoordinacion de

Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Dias laborables: lunes - viernes
Dias de descanso: Segun lo establecido en las

Transparencia Condiciones Generales de Trabajo entre el
Puestos que le reportan: Personal o X )

" Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
especializado

. Servicio.
Numero de personas a su cargo: 2

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 proteccién de los datos
personales, del gobierno abierto; asi como el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de Chihuahua y la Ley de Protecciéon de Datos Personales del
Estado de Chihuahua, mediante las acciones de capacitacion, sensibilizacién, concientizacién y
difusién que considere necesarios.

Propésito del Puesto: Establecer politicas publicas para promover la difusiéon, consulta y
usabilidad de la informacién pablica en posesion de la administracién municipal, asi como para
incentivar la participacién y colaboracién social, individual y colectiva y promover vinculos de
colaboracion con organizaciones de la sociedad civil interesadas en el tema.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e Elaborar, proponer y supervisar la implementacién de politicas publicas en materia de
Transparencia y Gobierno Abierto hacia toda la administracion.
e Proponer politicas de contenidos y difusion de la informacién publica, asi como sugerir la
difusion de informacion de interés ciudadano.
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DESP. COORDINACION

e Promover el acercamiento con organismos ciudadanos interesados en la transparencia.
Dar seguimiento y apoyar la Coordinacién en el cumplimiento de los convenios celebrados
con organizaciones de la sociedad civil.

e Revisar y observar, en su caso, la publicacién de informacién del Municipio de Chihuahua
para el cumplimiento de estandares, indices y/o indicadores que promuevan una mayor
transparencia.

e Rendir informe trimestral a la Coordinacion sobre el estado que guardan las
actualizaciones de los indicadores CIMTRA, A Regional, IMCO o cualquier otro en que el
municipio sea evaluado.

e Formular notificaciones, de las observaciones realizadas a la informacion publica para el
cumplimiento de la Herramienta CIMTRA o similares, a los titulares de las areas
administrativas responsable de su llenado, para que se hagan de su conocimiento por
conducto de la Coordinacién.

e Proponer las mejoras necesarias para obtener las mas altas calificaciones en materia de
transparencia de las evaluaciones realizadas por organizaciones de la sociedad civil
especializadas en el tema.

e Apoyaren el disefio e implementacién de formatos y contenidos de informacién que pueda
tener difundida en diversos medios segtn el interés de la poblacion.

e Dar seguimiento y apoyo a la Coordinacién en los acuerdos tomados por el Consejo
Ciudadano de Transparencia y Rendicién de Cuentas.

e Dar seguimiento y apoyo a la Coordinaciéon en los acuerdos tomados por el Consejo
Ciudadano de Transparencia y Rendicién de Cuentas.

Actividades Periédicas

e (apacitar a los enlaces de Transparencia y servidores publicos de las distintas
dependencias de la administracién municipal en los temas de transparencia proactiva y
focalizada, gobierno abierto y otros que promueven la participacion y colaboracién
ciudadana.

e Impartir las capacitaciones y/o coordinar las que se instrumenten para difundir (3 cultura

de la transparencia hacia el exterior del Municipio en materia de Transparencia proactiva y

focalizada, tanto a los enlaces de transparencia y otros servidores publicos del Municipio.
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e Redisefar procesos internos que favorezcan la obtencién y difusion de informacion
publica.

e (Coadyuvar con la Coordinacién para atender las visitas de inspeccién que se realicen a la
Unidad de Transparencia por parte del personal del Organo Garante.

e Documentar las actas y eventos del Consejo Ciudadano de Transparencia y Rendicion de
Cuentas y cualquier otra reunién que lleve a cabo en cumplimiento de sus funciones.

e Proponer a la Coordinacién, modificaciones al marco normativo del municipio en materia
de transparencia y creacién de lineamientos o politicas que ayuden a mejorar la
transparencia en todas las areas de la administracién municipal, asi como implementar
politicas de gobierno abierto.

e Fomentar la apertura de mas y mejores mecanismos y espacios para la participacion
ciudadana en el ejercicio de las facultades del gobierno municipal

e Gestionar, planear, y coordinar la organizacién de la semana de Gobierno Abierto

Actividades Eventuales

e Suplir al Coordinador en su labor de secretario técnico del Consejo Ciudadano de
Transparencia y Rendicién de Cuentas.

e Suplir al Coordinador en su labor como integrante del consejo del Sistema de Informacion
Geografica Municipal

e FElaborar Estudios y anlisis sobre el interés ciudadano en la informacién publica.

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

Ubicacion en la Estructura Organica
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DESP. COORDINACION

COORDINADORA

SUBCOORDINACIO
N DE
TRANSPARENCIA

JEFATURA DE
TRANSPARENCIA
PROACTIVA Y GOBIERNO
ABIERTO

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante

Habilidades:

Directivas

Interpersonales
Intrapersonales
Planificacién estratégica
Comunicacion oral y escrita
Trabajo en equipo
Compromiso

Redaccién y ortografia
Organizacion 'y  comprension  de
informacion

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:
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Colaboracion
Flexibilidad
Solucién de problemas
Atencion al publico
Conocimientos:
Marco normativo de transparencia
Administracién pablica

Diserio de politicas publicas
Derechos humanos

Participacion
abierto

ciudadana y gobierno

Experiencia:

3 anos en puesto similar u organizaciones de la
sociedad civil relacionadas con temas de
transparencia y rendicion de cuentas

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO
Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) Sl X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar 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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DESP. COORDINACION

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Coordinacion de

Transparencia, Gobierno Abierto y Archivos.

Nombre del to: P L jalizad :
ombre del puesto: Personal especializado Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Nombre del :P L ializad
Ombre det cargo: rersonat especiatizado Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Jefe del departamento de

Transparencia Proactiva y Gobierno Abierto Dias de descanso: Segun Lo

establecido en las Condiciones

Puestos que le reportan: N/A Generales de Trabajo entre el

. Municipio de Chihuahuay los

Numero de personas a su cargo: 0 . ..
Trabajadores a su Servicio.

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 Publica del Estado de Chihuahuay la Ley de
Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua, mediante las acciones de
capacitacion, sensibilizacién, concientizacién y difusién que considere necesarios.

Propésito del Puesto: Apoyar al Jefe de Departamento en el cumplimiento de sus
funciones

Descripcién Especifica
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Actividades Permanentes
° Organizar reuniones y actividades para la promocion de la cultura de la
transparencia.
° Estudio, aplicacién de metodologias para la incorporacién de mejoras practicas
en materia de transparencia.
° Revisién de publicacion de informacién para cumplir con convenios realizados
con organizaciones de la sociedad civil
° Elaboracion de registros de asistencia de reuniones y eventos
° Llevar un control trimestral de cumplimiento de Obligaciones de Transparencia.
° Hacer informes de las revisiones que se realicen a la pagina del municipio o
descentralizados.
° Elaborar, revisar, seleccionar, recibir, enviar, llevar registro, y archivar

correspondencia y documentacion diversa del area.

° Prestar facilidades a los Enlaces de Transparencia y funcionarios relacionados con
el llenado y carga de formatos de la herramienta CIMTRA, tanto organismos
descentralizados, desconcentrados y centralizados.

° Elaboracion de proyectos de actas, minutas, convenios, acuerdos y cualquier otro
instrumento juridico-administrativo en el cumplimiento a las funciones de la jefatura.

Actividades Periddicas
e Disefio de intervenciones especificas de capacitacion con las areas.

e Revision de paginas de otros entes publicos para la deteccion de buenas practicas

Actividades Eventuales
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e Auxiliar en los eventos que organice la Coordinacion para el mejor desempeno de
las posibles participaciones que pueda tener.

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

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefatura del
Departamento de
Transparencia proactiva
y Gobierno Abierto

Personal

especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior con
licenciatura en Derecho, en
humanidades o similares.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Habilidades:
Comunicacién oral y escrita,

Trabajo en equipo,
Compromiso,

Redaccién y ortografia,
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Organizacion y comprension de
informacion,

Colaboracion,

Flexibilidad,

Atencién al publico,
Honestidad y Transparencia
Responsabilidad,

Actitud de Servicio,
Proactivo,

Manejo de equipo de computo.

Conocimientos complementarios

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

Administracién Publica,
Derechos Humanos

Paqueteria de Microsoft Office

Experiencia: 2 afnos en puesto similar
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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 informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢/Maneja informacion reservada? Sl NO X

Me comprometo a desempenar 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
comparnieras(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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DESP. COORDINACION

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Coordinacion de
Transparencia, Gobierno Abierto y Archivos
Nombre del puesto: Jefe del departamento
de acceso a la informacién

Nombre del cargo: Jefe de departamento
Puesto al que reporta: Subcoordinacion de

Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Dias laborables: lunes - viernes
Dias de descanso: Segin lo establecido

transparencia en las Condiciones Generales de Trabajo
Puestos que le reportan: Personal . )

" entre el Municipio de Chihuahua y los
especializado

: Trabajadores a su Servicio.
Numero de personas a su cargo: 4

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

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion 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 Puablica del Estado de Chihuahua y la Ley de
Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua, mediante las acciones de
capacitacion, sensibilizacion, concientizacion y difusién que considere necesarios.

Propésito del Puesto: Atender las solicitudes de acceso a la Informacién y de Derecho
ARCO que se realicen al Municipio de Chihuahua, brindar asesoria y atencién a las personas
solicitantes y dar seguimiento a los Recursos de Revisién, y los Acuerdos tomados por el
ICHITAIP. Realizar acciones para que el Municipio de Chihuahua opere su Sistema de
Informacién Publica y de Proteccion de Datos Personales, conforme a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahug, la Ley de
Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua, al Reglamento de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Municipio de Chihuahua, y demas ordenamientos
relativos y aplicables.

Descripcién Especifica
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DESP. COORDINACION

Actividades Permanentes

e (oordinar la gestién de informacion en posesion de las distintas areas operativas,
a efecto de que se actualice la informacién de sus catalogos de acuerdos de
clasificacion, de reserva, inexistencia, ampliacién, incompetencia, etc.

e Someter a la autorizacién del Coordinador de Transparencia y Gobierno Abierto,
los proyectos de respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, proteccién
de datos personales, acuerdos, documentos y archivos electronicos que seran
publicitados como informacién publica del Municipio y/o que serdn entregados
como respuesta a los solicitantes.

e [Estudio y andlisis de los Recursos de Revision interpuestos en contra de las
respuestas a las solicitudes de acceso a la informacién publica o de ejercicio de
Derechos ARCO que sean notificados por el Organo Garante al Municipio y brindar
apoyo y coordinacién con los demas Sujetos Obligados Descentralizados,
Desconcentrados de la Administracién Municipal

e (Coadyuvar con las areas administrativas y dependencias del Municipio y en apoyo
a los demas Sujetos Obligados en la elaboracién de proyectos de respuesta a las
solicitudes de informacién publica y de proteccion de datos personales que se
dirijan al Municipio, en su caracter de Sujeto Obligado.

e (Coadyuvar con el Comité de Transparencia en la elaboracién de los acuerdos
relativos a las respuestas de las solicitudes de acceso a la informacién y/o de
proteccién de datos personales del Municipio, asi como en la elaboracién de las
actas de Sesiéon Ordinarias y Extraordinarias, avisos de privacidad, costos de
reproduccién de la informacion y de modificacion de estructura del Comité

e Coadyuvar con el Comité de Transparencia en la determinacién de la competencia
para conocer de las solicitudes de acceso a la informacion y de proteccién de
datos personales.

e Coadyuvar con el Comité de Transparencia en la verificacién en cada caso de que
la informacion solicitada no se encuentre clasificada como reservada o
confidencial.

e (oadyuvar con el responsable de la Unidad de Transparencia en las propuestas al
Comité de Transparencia de los procedimientos internos que contribuyan a la
mayor eficiencia en la atencién de las solicitudes de acceso a la informacién y/o
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DESP. COORDINACION

proteccion de datos personales.

Rendir un informe mensual a la Coordinacion del estado que guardan las
solicitudes formuladas al Municipio en su caracter de Sujeto Obligado.

Supervisar que el procedimiento de asesoria y atencion a las personas solicitantes
de informacién (usuarios externos) se realice de manera eficiente y eficaz
Coordinar la atencién personal y telefénica a las personas solicitantes de
informacién (usuarios externos)

Supervisar la operacion del Sistema electrénico de las solicitudes de acceso a la
informacién y proteccién de datos personales.

Supervisar la operacién de la recepcién de oficios y comunicaciones de las dreas
administrativas y dependencias con la Unidad de Transparencia.

Coordinar la elaboracién, actualizacién de los resguardos fisicos de atencién a
solicitudes, acuerdos y trdmites ante las areas administrativas y dependencias del
Municipio de Chihuahua.

Fungir como secretario vocal de la Unidad de Transparencia y atender en
ausencia de su titular todos los tramites necesarios para responder las solicitudes
de informacion de Derechos ARCO que se realicen ante la Unidad de
Transparencia del Municipio.

Actividades Periodicas

Coadyuvar en el analisis de la funcién de los sistemas internos de informacion
para promover su mantenimiento y mejora.

Coadyuvar en la implementacién de las politicas, procedimientos, lineamientos, y
demas acciones para la concientizacién y difusién interna y al exterior del sujeto
obligado para garantizar y fomentar el Derecho de Acceso a la Informacion
Pdblica y Derechos ARCO.

Impartir capacitaciones y coordinar las que se instrumenten para difundir la
cultura de la transparencia en materia de acceso a la informacion y ejercicio de
Derechos Arco

Coadyuvar con la Coordinacién para atender las visitas de inspeccién que se
realice al médulo de informacion por parte del personal del ICHITAIP

Elaboracién de actas y documentos necesarios para realizar notificaciones
correspondientes a los tramitantes de las solicitudes de Acceso a la Informacion y
de ejercicio de Derechos ARCO.
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DESP. COORDINACION

e Proponer al Comité de Transparencia por conducto de la Coordinacion, los
procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en los trdmites de
solicitudes de Acceso de Informacién y ejercicio de Derechos ARCO

Actividades Eventuales

e C(Colaboracién en la elaboracién de proyectos para la implementacion de politicas
para facilitar la obtencién de informacién, actualizacién del personal adscrito a
las areas administrativas, propuestas para la supervision del registro,
actualizacién y eficacia de la gestion de las solicitudes de informacion, sus
tramites y costos.

e (ualquier otra actividad que le indique su jefe inmediato para el mejor
cumplimiento de sus funciones de la Coordinacién General

Ubicacion en la Estructura Organica

COORDINADORA

SUBCOORDINACIO
N DE
TRANSPARENCIA

JEFATURA DE
ACCESOA LA
INFORMACION
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3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Nivel superior con licenciatura en

Derecho, preferentemente

especialidad en materia de Transparencia

o Derechos Humanos

con

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Habilidades:

Directivas,

Interpersonales,
Intrapersonales,
Comunicacién oral y escrita
Trabajo en equipo,
Compromiso,

Redaccién y ortografia,
Organizaciony comprensiénde la
informacion,

Colaboracion,

Flexibilidad,

Solucion de Problemas,
Atencién al Pdablico.

Conocimientos
complementarios

Marco normativo en materia de
Transparencia y Protecciéon de
Datos Personales.
Administracion Publica.
Derechos Humanos.

Procesos Judiciales

Paqueteria de Microsoft Office

Experiencia:

3 anos de experiencia en puesto similar
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO
Resguardo de bienes.
¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar 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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DESP. COORDINACION

1. DATOS GENERALES

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

Nombre del puesto: Personal Especializado

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

Puesto al que reporta: Jefe del departamento Dias laborables: lunes - viernes

de Acceso a la informacion Dias de descanso: Segtn lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahuay los
NUmero de personas a su cargo: 0 Trabajadores a su Servicio.

Puestos que le reportan: N/A

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

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la misién: Promover la cultura de la transparencia, de la proteccién de los
datos personales, del gobierno abierto; asi como el cumplimiento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Chihuahuay la Ley de
Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua, mediante las acciones de
capacitacion, sensibilizacion, concientizacion y difusién que considere necesarios.

Propésito del Puesto: Apoyar al Jefe del Departamento en el cumplimiento de sus
funciones

Descripcién Especifica
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Actividades Permanentes

e Atendery orientar a las personas que acuden a la Unidad de Transparencia del
Municipio de Chihuahua en busca de informacién publica, ya sea del propio
Municipio o de otro Sujeto Obligado.

e Atendery orientar a las personas que formulen sus solicitudes por escrito 0 a
través de los sistemas electrénicos oficiales establecidos por el Organo Garante o
las Autoridades de la materia.

e Atender los requerimientos de informacién que formulan las personas mediante
escrito, llamadas telefénicas o a través de los medios electrénicos oficiales
establecidos para ello.

e (Colaborar con la jefatura en la elaboracién de los proyectos de acuerdos y actas
de sesién que realiza el Comité de Transparencia para someterlos a consideracion
de dicho Comité.

e Remitir al Comité los proyectos de acuerdo que se elaboren en a Jefaturs, a fin
de que se aprueben, firmen y registren, siempre que asi lo requiera el propio
Comité.

e Elaboracién de oficios de turno dirigidos a las diferentes areas administrativas del
Sujeto Obligado para la atencién de la Solicitudes de informacién y de Derecho
ARCO que se dirigen a la Administracion Centralizada del Municipio de Chihuahua.

e Remitir a las dreas administrativas los acuerdos aprobados por el Comité de
Transparencia para la formulacién de respuesta a los solicitantes, elaboracién de
versiones publicas, elaboracion de registro y catalogos de clasificacion de
informacién, cumplimiento de obligaciones de Transparencia y Herramienta
CIMTRA, etc.

e Recopilar lainformacién y llenado de los formatos que corresponden a la Unidad
de Transparencia para cumplir con las obligaciones de transparencia que se
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publican en la Plataforma Nacional de Transparencia y en los sitios web oficiales
destinados a ello.

Elaborar los reportes estadisticos relativos al registro, atencién y respuesta de
solicitudes de informacion, recursos de revision y proyectos de acuerdo
sometidos a consideracion y aprobacion del Comité.

Elaboracion de oficios necesarios, correos electrénicos, comunicaciones internas
entre las areas administrativas del municipio de Chihuahua para llevar a cabo el
efectivo tramite de los registros y actualizacion de los catalogos de clasificacion
de lainformacion, inexistencia, versiones publicas, de la informacion
perteneciente a cada drea y mantener actualizado el sistema de informacion del
Sujeto Obligado y de los demas Descentralizados y Desconcentrados del
Municipio de Chihuahua

Resguardar, archivar y registrar datos que se generen en la Unidad de
Transparencia tanto fisica como digital.

Someter informacion relativa al tramite de las solicitudes al Comité de
Transparencia

Actividades Periodicas

Elaborar los reportes estadisticos relativos a los acuerdos y actas generadas por
el Comité de Transparencia.

Publicar en las Obligaciones de Transparencia el reporte estadistico de los
acuerdos y actas del Comité de Transparencia.

Actividades Eventuales

Auxiliar en los eventos y actividades que organice la Coordinacion por si o a través
de los demas Departamentos de la Coordinacién para el mejor desempeno de
sus funciones y atribuciones o el cumplimiento de sus obligaciones.
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e (ualquier otra actividad que le indique su jefe inmediato para el mejor
cumplimiento de la de sus funciones y atribuciones o el cumplimiento de sus
obligaciones o de la Coordinacién en general.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefatura del
Departamento de
Acceso ala informacion

Personal
especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior con

licenciatura en Derecho

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Habilidades:
Comunicacién oral y escrita,

Trabajo en equipo,
Compromiso,
Redaccion y ortografia,

Organizacién y comprension de
informacion,
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Administracion Publica,
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Paqueteria de Microsoft Office
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Colaboracion,
Flexibilidad,
Atencién al publico,

Experiencia:

2 afnos en puesto similar
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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) Sl X NO
¢Maneja informacion reservada? SI NO X

Me comprometo a desempenar 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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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Coordinacién de
Transparencia, Gobierno Abierto y Archivos
Nombre del puesto: jefe del departamento de
Obligacionesy Datos Personales

Nombre del cargo: Jefe de Departamento
Puesto al que reporta: Subcoordinador de
transparencia

Puestos que le reportan: Personal especializado
NiGmero de personas a su cargo: 2

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en
las Condiciones Generales de Trabajo entre
el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su Servicio.

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

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la mision: 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
ala Informacién Publica del Estado de Chihuahuay la Ley de Proteccién de Datos Personales del
Estado de Chihuahua, mediante las acciones de capacitacién, sensibilizacién, concientizaciéon y
difusion que considere necesarios.

Propésito del Puesto: Cumplir con la publicacién oportuna de las obligaciones de
transparencia y la proteccién de los datos personales en posesién de las dependencias del
Municipio de Chihuahua, asi como los Organismos Descentralizados y Desconcentrados del
Municipio de Chihuahua, verificando su debido tratamiento e implementacién de medidas de
seguridad que establece la Ley y demas disposiciones emitidas en materia de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales en el Estado.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e Administrar la cuenta de acceso del Municipio de Chihuahua a la Plataforma Nacional
de Transparencia en relacién al cumplimiento de Obligaciones de Transparencia.
e (ontrolar la creacién, modificacién o eliminacién de las cuentas para carga de
informacién de los enlaces de Transparencia nombrados por los titulares.
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DESP. COORDINACION

e Actualizar el registro de los enlaces de transparencia de conformidad con lo
establecido en el Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del
Municipio de Chihuahua.

e Implementar medidas de seguridad administrativa, fisicas y técnicas para el
tratamiento de datos personales y verificar su implementacion en las areas
administrativas.

e Verificar la publicacién, contenido y modificaciones de los de los avisos de privacidad
que difundan los responsables de los tramites y servicios que utilicen datos personales.

e (Coadyuvar con las areas administrativas del Municipio, asi como los organismos
descentralizados y analisis de brecha en la medida de seguridad de datos personales.

e Supervisar el tratamiento de los datos personales recabados en las diferentes
dependencias, debiendo en todo momento apegarse a lo establecido en la Ley de
Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua.

e C(onsolidar el inventario de datos personales en posesion de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Municipal, asi como terceros contratados, con
el fin de mantener informacion concreta y precisa.

e Implementar medidas de seguridad administrativa, fisicas y técnicas para el
tratamiento de datos personales. Verificar laimplementacién de medidas de seguridad
administrativa, fisicas y técnicas para el tratamiento de datos personales en las
dependencias que componen la administracion centralizada y descentralizada.

e Verificar la actualizacién y llenado de los formatos que se publican en las Obligaciones
de Transparencia de todas las Unidades de Transparencia del Municipio de Chihuahua.

e Realizar observaciones a las Obligaciones de Transparencia que se publiquen por las
diversas areas de la administracion pablica municipal.

e Formular notificaciones, de las observaciones realizadas a las obligaciones de
transparencia, a los titulares de las areas administrativas responsables de su llenado, para
que se hagan de su conocimiento por conducto de la Coordinacion.

e Analizar y proponer sistemas de consulta de bases de datos abiertos al servicio de la
sociedad

Actividades Periddicas
e (Coadyuvar en la implementacién de las politicas, procedimientos, lineamientos, y
demas acciones para la concientizacién y difusién de la proteccion de los datos
personales en posesion del Municipio de Chihuahua.
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e (apacitar al personal designado en las dreas administrativas y los Organismos
descentralizados y desconcentrados del Municipio de Chihuahua respecto del
cumplimiento de obligaciones de transparenciay sobre el manejo y tratamiento de sus
datos personales en su posesion.

e (Coadyuvar con la Coordinacion para atender las visitas de inspeccién que se realicen
por parte Ichitaip.

e FElaboracién de las actas y documentacion necesaria derivadas de las visitas de
inspeccion que se realicen.

e [Estudio y andlisis de las denuncias interpuestas contra la publicacién de las
Obligaciones de Transparencia que realice el municipio de Chihuahua.

e Brindar apoyo y asesoria de los titulares de las Unidades de Transparencia de los
organismos descentralizados y desconcentrados de la administracibn municipal
respecto de las Obligaciones de Transparenciay el tratamiento de los datos personales.

Actividades Eventuales
e Proponer al comité por conducto de la Coordinacién, los procedimientos internos que
contribuyan garantizar el derecho a la proteccién de datos personales en posesion del
responsable.
e (ualquier otra actividad que le indique su jefe inmediato para el mejor cumplimiento
de sus funciones y la Coordinacion en general.

Ubicacion en la Estructura Organica
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COORDINADORA

SUBCOORDINACIO
N DE
TRANSPARENCIA

JEFATURA DE
OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA Y
PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Nivel superior preferentemente
con licenciatura en Derecho.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Habilidades:

Directivas,

Interpersonales,
Intrapersonales,
Comunicacién oral y escrita
Trabajo en equipo,
Compromiso,

Redaccion y ortografia,
Organizacién y comprension de la
informacion,

Colaboracion,

Flexibilidad,
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Solucién de Problemas,
Atencién al Pablico.
Conocimientos complementarios
Marco normativo en materia de
Transparencia y Proteccion de
Datos Personales.
Administracién Publica.
Derechos Humanos.
Procesos Judiciales
Paqueteria de Microsoft Office
Experiencia: 3 anos de experiencia en puesto similar

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos

personales) St X NO

¢Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
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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1. DATOS GENERALES

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

Nombre del puesto: Personal
Especializado

Nombre del cargo: Personal
Especializado

Puesto al que reporta: Jefe de del
departamento de Obligaciones y Datos
Personales

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

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

Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a
su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Promover la cultura de la transparencia, de la proteccién de los
datos personales, del gobierno abierto; asi como el cumplimiento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahuay la Ley de
Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua, mediante las acciones de
capacitacion, sensibilizacién, concientizacién y difusién que considere necesarios.

54




COORDINACION DE TRANSPARENCIA, GOBIERNO ABIERTO Y ARCHIVOS
DESP. COORDINACION

NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACION

bl
capital de trabajo REVISION: 0
yresultados H A
Responsable del Documento: CODIGO:MO-21 17/03/2023 Pagina 55 de 54

DESP. COORDINACION

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 OTy
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
informacion de Transparencia.

e Llevar un control trimestral de cumplimiento de las Obligaciones de
Transparencia.

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

e Llevarun controly 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 Periddicas
e Disefio de intervenciones especificas de capacitacién con las areas.
e Generar usuarios y contrasenas de enlaces.
e Administracién del servidor de Transparencia.

e Manejo de equipo multimedia en las capacitaciones

Actividades Eventuales

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

e (Cualquier 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:

Comunicacion oral y escrita,

Trabajo en equipo,

Compromiso,

Redaccion y ortografia,

Organizacion y comprension de informacion,
Colaboracion,

Flexibilidad,

Atencién al publico,

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 Informacion 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 afios 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 informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢/Maneja informacion reservada? Sl NO X

Me comprometo a desempenar 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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1. DATOS GENERALES

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

Archivo ,
Nombre del cargo: Subcoordinador de H9rarlo. 8:30am - 16:00 pm
Dias laborables: lunes - viernes
Departamento . . ;
s Dias de descanso: Segun lo establecido

Puesto al que reporta: Coordinacion de . )

) en las Condiciones Generales de Trabajo
Transparencia

entre el Municipio de Chihuahua y los

Puestos que le reportan: Tres jefaturas Trabajadores a su Servicio.

Numero de personas a su cargo: 9
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Contribuye al buen manejo de la documentacion institucional como también a brindar un
servicio expedito a la solicitud de expedientes por parte de la ciudadania o quien se
acerque a solicitarlo.

Propdsito del Puesto

Promover que las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos (SIA) lleven a cabo
las acciones de gestion documental y administracion de los archivos, de manera conjunta
con las unidades administrativas o areas competentes del Gobierno Municipal
Centralizado.

Descripcion Especifica

e Actividades Permanentes

e (oordinar la elaboracion de los instrumentos de control archivistico previstos en
la Ley, las Leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la
normatividad que derive de ellos.

e Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las
areas operativas.

e Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos.
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e (Coordinar con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la

conservacion de los archivos.
Actividades Periédicas

e Aprobar los criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo
requiera.

e (Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestiobn de documentos electrénicos de las areas
operativas

e Promover programas de capacitacién en gestién documental y administracién de
archivos.

e Coordinar la operaciéon de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso,
histérico de acuerdo a la normatividad.

e C(Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso,
histérico de acuerdo a la normatividad.

Actividades Eventuales

e Someter a consideracién del Coordinador de Transparencia Gobierno Abierto y
Archivos el programa anual de desarrollo archivistico solicitando también
aprobacién por parte del Grupo Interdisciplinario.

e | as que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

Ubicacion en la Estructura Organica
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COORDINADORA

SUBCOORDINACIO

N DE ARCHIVOS

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente Nivel Superior
con licenciatura en alguna de las
ciencias de la Informacién como
son Archivistica, y/o Gestién
Documental 0 similar,
administracién entre otras.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Ordenado, empaético,
comunicacién efectiva, manejo
de grupos. Resiliente, capacidad
de descripcién, analisis y sintesis.
Capacidad de planificar,
organizar, dirigir y controlar.
Etica profesional y discrecion.
Responsable. Realizar todas las
actividades inherentes a su
puesto bajo el criterio de
discrecionalidad y
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confidencialidad de la
informacion.

Dominio de la metodologia de
investigacion, planeacion
estratégica, conocimientos de la
técnica archivistica incluyendo el
diagnéstico 'y rescate de
archivos, identificacion  de
informacion, conservacion
preventiva, conocimiento de los
trdmites a realizar para la
restauracion de documentos,
paleografia. Manejo de
relaciones interpersonales

Experiencia: Tres afnos de experiencia minima.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informaciéon confidencial? (Datos

personales) S NO - X

¢Maneja informacion reservada? Sl NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto piblico que represento con éticay
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
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desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a
las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Coordinacion de
Transparencia, Gobierno Abierto y Archivos
Nombre del puesto: jefe del departamento de
Archivo Histérico

Nombre del cargo: jefe del departamento de
Archivo Histérico

Puesto al que reporta: Subcoordinacién de
archivo

Puestos que le reportan: Analista programador,
auxiliar especializado, personal especializado.
Ndmero de personas a su cargo: 3
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segin lo establecido
en las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de
Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Contribuye al buen manejo de la documentacion institucional,
integrar expedientes de acuerdo con los criterios de organizacion archivistica en apego a
las disposiciones juridicas, administrativas, fiscales y contables.

Propésito del Puesto: Administrar y organizar el servicio de conservacion y preservacion
del acervo documental del Archivo Histérico Municipal.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Organizar, conservary promover el crecimiento del acervo documental.
e Proporcionar el servicio a los usuarios.
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Actividades Periodicas

e Impartir cursos informativos y de capacitacion sobre laintegracién y administracion
del Archivo Histérico del Municipio.

e Implementar ciclos de conferencias exposiciones sobre la importancia de
preservar el Archivo Histérico Municipal, asi como de la historia del municipio.

e Supervisar permanente y sistematicamente el estado de conservacién del acervo,
con el objeto de detectar riesgos de contaminacion o deterioro que pongan en
peligro la integridad del mismo.

e Participar en convocatorias de eventos estatales y nacionales referentes a la
administracién de Archivos Histéricos.

e Desarrollar investigaciones especiales sobre temas referentes a la administracion,
conservacion y gestion del Archivo Histérico del Municipio

Actividades Eventuales
e Proporcionar asesorias a investigadores y colaborar con otras instituciones en sus
programas culturales.
e las demas funciones que le confiera expresamente el subdirector de
Normatividad y Proyectos Especiales.

Ubicacion en la Estructura Organica

COORDINADORA

SUBCOORDINACIO
N DE ARCHIVOS

JEFATURA DE ARCHIVO
HISTORICO
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3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel medio
Superior.

Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Actitud de servicio.

Archivistica,
Preservacién
documental y analisis
de la informacion.
Técnicas de
investigacion.
Microsoft Office.
Trabajo en equipo.
Responsable.
Comunicacion oral 'y
escrita

Experiencia:

1ano en puesto similar

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO
Resguardo de bienes.
¢Maneja y controla informaciéon confidencial? (Datos

SI NO X
personales)
¢Maneja informacion reservada? Sl NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos
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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.

1. DATOS GENERALES

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

Nombre del puesto: Analista
Programador

Nombre del cargo: Analista

programador Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Puesto al que reporta: Jefe del Dias laborables: lunes - viernes
departamento de Archivo ., . ,

“part Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Historico

Condiciones Generales de Trabajo entre el Municipio
Puestos que le reportan: N/A de Chihuahuay los Trabajadores a su Servicio.

NGmero de personas a su cargo:
0

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

2. DESCRIPCION DE PUESTO
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Contribucién a la misién: Contribuye al buen manejo de la documentacién institucional,
integrar expedientes de acuerdo con los criterios de organizacion archivistica en apego a
las disposiciones juridicas, administrativas, fiscales y contables.

Propésito del Puesto: Informar al usuario sobre el acceso a la informacion del Archivo
Histérico y preservar los documentos histéricos

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

e Recibir, orientar, asistir a los investigadores.

e Informar a los usuarios sobre el Reglamento del Archivo Histoérico.

e Explicar el uso de catalogos documentales.

e Proporcionary auxiliar al investigador sobre el documento original, mientras es

utilizado.
e Supervisar el manejo del documento.
Actividades Peribdicas

e Atender a grupos o personas que visitan el Archivo Histérico.

e Revisar del estado de los documentos.

e Mantener el acervo documental.

e FEfectuar la limpieza del archivo de concentracion, vigilancia de cajas y
documentos para evaluar su estado y preservarlos de humedad, hongos y
bacterias.

Actividades Eventuales
e Auxiliar en exposiciones histérico-documentales dentro y fuera de la oficina.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de
Archivo Histérico.

Ubicacién en la Estructura Organica
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JEFATURA DE ARCHIVO
HISTORICO
~ F
» Personal
especializado
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel superior.
Actitud de servicio.
Archivistica.

Preservacion documental

Analisis de la informacion.
Habilidades profesionales y

. : Técnicas de investigacion.
conocimientos complementarios:

Microsoft Office.
Trabajo en equipo.
Responsable.

Comunicacién oral y escrita.

Experiencia: 1ano en puesto similar.
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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) Sl X NO
¢Maneja informacion reservada? SI NO X

Me comprometo a desempenar 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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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area:
Coordinacién de Transparencia,
Gobierno Abierto y Archivos.

Nombre del puesto: Auxiliar
especializado

Nombre del cargo: Auxiliar
especializado

Puesto al que reporta: Jefe del
departamento de Archivo
Histérico

Puestos que le reportan: N/A

Ndmero de personas a su cargo:

0

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

Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el Municipio
de Chihuahuay los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Contribuye al buen manejo de la documentacion institucional,
integrar expedientes de acuerdo con los criterios de organizacién archivistica en apego a

las disposiciones juridicas, administrativas, fiscales y contables.

Propésito del Puesto: Auxiliar al Jefe del Departamento Archivo Histérico en las
actividades administrativas y tramites del
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departamento.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

e Recibiry atender a personas que visitan el Archivo Historico.

e Agendar los compromisos del Jefe del Departamento de Archivo Histérico.

e Realizar las labores administrativas que requiere el departamento.

e Atendery dar asesoria a los usuarios.

e (Capturary revisar las conferencias, participaciones periodisticas, cartas y oficios.
e (Capturar las memorias histéricas.

e Responder a solicitudes via telefonica, por escritos o bien por medios
electrénicos.
Actividades Peribdicas

e Actualizar el apoyo histérico archivistico clasificando las nuevas aportaciones y
anexando expedientes a un archivero histoérico: respaldo histérico de
publicaciones de todo tipo, desde biografias, edificios y temas diversos.

e Apoyary revisar dentro del area de depésito para verificar el estado de
conservacion de todos los expedientes y evaluacion de su estado para tener un
control de conservacion.

Actividades Eventuales

e Auxiliar en las exposiciones historico-documentales, dentro y fuera de la oficina.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento
Archivo Histérico
Ubicacion en la Estructura Organica

72




COORDINACION DE TRANSPARENCIA, GOBIERNO ABIERTO Y ARCHIVOS

DESP. COORDINACION

NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACION

chbtne ,
Y resultados R ble del D : , REVISION: 0 N
S e%”é’é‘ﬁf‘céorimﬁﬁé'fifnm CODIGO:MO-21 171032023 Pagina 73 de 54
|
‘1 F
Personal
especializado
3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior
e Actitud de servicio.
e Archivologia.
e Paleografia.
. , e Preservacién documental
Habilidades profesionales y
conocimientos e Técnicas de investigacion.
complementarios: .
e Microsoft Office.
e Trabajo en equipo.
e Responsable.
e Comunicacién oral y escrita
Experiencia: 1ano en puesto similar.
4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢/Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO
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Servicios de personal, fondo revolvente. Resguardo de bienes.

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

¢Maneja informacion reservada? SI NO X

Me comprometo a desempenar 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
comparnieras(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.

1. DATOS GENERALES

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

Nombre del puesto: Personal Horario: 8:30 am - 16:00 pm

especializado Dias laborables: lunes - viernes

Nombre del cargo: Personal Dias de descanso: Segtin lo establecido en las
especializado Condiciones Generales de Trabajo entre el
Puesto al que reporta: Jefe del Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su

departamento de Archivo Histérico | Servicio.
Puestos que le reportan: N/A

Numero de personas a su cargo: 0
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Comunicacién: Todas las
dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucioén a la mision:

Propdsito del Puesto: Apoyar al Jefe del Departamento en el cumplimiento de sus
funciones

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Recibiry atender a personas que visitan el Archivo Historico.
e Realizar las labores administrativas que requiere el departamento.
e Atendery dar asesoria a los usuarios.
e (Capturar las memorias historicas.

e Responder a solicitudes via telefénica, por escritos o bien por medios
electronicos.

Actividades Periodicas

e Actualizar el apoyo historico archivistico clasificando las nuevas aportaciones y
anexando expedientes a un archivero histérico: respaldo histérico de
publicaciones de todo tipo, desde biografias, edificios y temas diversos.
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e Apoyary revisar dentro del drea de depésito para verificar el estado de
conservacion de todos los expedientes y evaluacion de su estado para tener un
control de conservacion.

Actividades Eventuales
e Auxiliar en las exposiciones historico-documentales, dentro y fuera de 3 oficina.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento
Archivo Histérico

Ubicacion en la Estructura Organica

JEFATURA DE ARCHIVO
HISTORICO

Personal
especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior

e Actitud de servicio.

Habilidades profesionales y * Archivologia.

conocimientos complementarios: e Paleografia.

e Preservacion documental
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e Técnicas de investigacion.
e Microsoft Office.
e Trabajo en equipo.
e Responsable.
e Comunicacion oral y escrita
Experiencia: 1ano 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 NO X

¢Maneja informacion reservada? SI NO X

Me comprometo a desempenar 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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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area:

Nombre del puesto: Jefe del departamento de
Sistemna Institucional de Archivo

Nombre del cargo: Jefe de Departamento

Puesto al que reporta: Subcoordinacién de archivo
Puestos que le reportan: Personal especializado
NUmero de personas a su cargo: 3

Comunicaciéon: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal vy
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes
Dias de descanso: Segin lo
establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Contribuye al buen manejo de la documentacion institucional,
integrar expedientes de acuerdo con los criterios de organizacion archivistica en apego a
las disposiciones juridicas, administrativas, fiscales y contables.

Propésito del Puesto: Dominio de la metodologia de investigacion, planeacién estratégica,
conocimientos de la técnica archivistica incluyendo el diagnéstico y rescate de archivos,
identificacién de informacién, conservaciéon preventiva, conocimiento de los tramites a
realizar para la restauracion de documentos, paleografia. Manejo de relaciones
interpersonales

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

e Designar enlaces con unidades administrativas.

e Establecer comunicacién con los titulares de cada unidad administrativa del
Gobierno Municipal Centralizado para vigilar que los enlaces de archivo de tramite
realicen sus funciones con apego a la norma

e C(olaborar en el proceso de implementacién del sistema informatico de

organizacion y gestion documental.
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Actividades Periodicas

1.

w

Capacitar a los enlaces de las unidades administrativas para realizar las siguientes
funciones la ejecucién de las siguientes actividades:

Integrar y organizar expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba;
Registrar en el sistema informatico los documentos de archivo

Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracién de
los inventarios documentales;

Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con
la legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacién publica, en
tanto conserve tal caracter;

Colaborar con la Subcoordinacién de Archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en las leyes locales y nacionales y
sus disposiciones reglamentarias;

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por
la Subcoordinacién de Archivos.

Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion.
Participar como parte del Grupo Interdisciplinario.
Vigilar que su personal acate las medidas de seguridad en el trabajo.

Actividades Eventuales

Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion.

Participar como parte del Grupo Interdisciplinario.

Colaborar con la Subcoordinacién de Archivos en la limpieza de acervos.
Desarrollar las demas funciones y actividades inherentes a su puesto y aquellas
que le sean asignadas por la autoridad superior inmediata.

Ubicacion en la Estructura Organica:
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3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente  Nivel
Superior con licenciatura
en Archivistica, Ciencias de
la Informacién, Ciencias
Sociales o Administracion.

Habilidades  profesionales 'y  conocimientos
complementarios:

Contar con los
conocimientos de
archivistica, de

normatividad en la
materia,  gestion  de
procesos y administracién
de empresas.

Sentido del orden,
paciencia y constancia,
trabajo en equipo,
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honestidad e integridad,
habilidades
comunicativas,
flexibilidad, adaptabilidad,
capacidad para resolver
problemas, actitud
positiva. Realizar todas y
cada una de |las
actividades inherentes a
su puesto bajo el criterio
de discrecionalidad y
confidencialidad de la
informacion.

Experiencia: 3 anos en trabajo en archivos

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X |NO

Resguardo de bienes.

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

¢Maneja informacion reservada? Sl NO X

Me comprometo a desempeniar las labores del puesto piblico que represento con éticay
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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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Coordinacién de

transparencia, Gobierno Abierto y Archivos.

N :P E jali
ombre del puesto: Personal Especializado Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Nombre del - P lE ializad ) )
ombre det cargo: Fersonal Especiatizado Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Jefe del departamento de

Sistema Institucional de Archivo Dias de descanso: Segin lo

establecido en las Condiciones
Puestos que le reportan: N/A Generales de Trabajo entre el
. Municipio de Chihuahuay los
Numero de personas a su cargo: 0 . ..
Trabajadores a su Servicio.
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y

organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la misién: Contribuye al buen manejo de la documentacion institucional,
integrar expedientes de acuerdo con los criterios de organizacién archivistica en apego a
las disposiciones juridicas, administrativas, fiscales y contables.

Propésito del Puesto: Colaborar en los trabajos de analisis documental y organizacion de
la documentacién producida por las Unidades Administrativas en el cumplimiento de sus
funciones.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes

82



COORDINACION DE TRANSPARENCIA, GOBIERNO ABIERTO Y ARCHIVOS
DESP. COORDINACION

NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACION

capital de trabajo REVISION: 0
yresultados H A y
Responsable del Documento: CODIGO:MO-21 17/03/2023 Pagina 83 de 54

DESP. COORDINACION

e Recibir, archivary custodiar los documentos de archivo en cualquiera de sus
edades documentales.

e Resguardar el expediente.

e (olaborar en la elaboracién y actualizacion de las herramientas de control y
consulta archivistica para permitir un uso eficaz y eficiente de los recursos
custodiados.

e (Colaborar en la elaboracién y cotejo de los inventarios de expedientes.

Actividades Periddicas
e Organizary revisar los expedientes bajo su resguardo;

e Realizar el proceso técnico al expediente de archivo de acuerdo con los criterios
de organizacion archivistica y manual de conservacion preventiva.

e (Colaborar en llevar el control, registro, vencimiento de los préstamos de
expedientes, asi como el registro de usuarios y/o informacién proporcionada.

Actividades Eventuales
e Colaborar en los procesos y actividades de rescate documental.
e FElaborar e impartir capacitaciones en materia de archivo y gestion documental.

e Realizar las demas funciones y actividades inherentes a su puesto y aquellas que
sean asignadas por la o el titular inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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Jefatura del Sistema
Institucional de Archivo
Il F
> Personal

especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Deseable licenciatura.

Contar con conocimientos de
archivistica basica, de normatividad
archivistica y cultural, gestion de
procesos, amplios conocimientos de

s . - computacion.
Habilidades profesionales y conocimientos P

complementarios: Sentido del orden, paciencia y
constancia, trabajo en equipo,
honestidad e integridad, actitud
positiva y de servicio.

Experiencia: Minimo un afo.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO
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Especificar: Administracién presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos
financieros derivados de la relacion laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos
personales)

SI

NO X

¢Maneja informacion reservada?

SI

NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
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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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Horario: 08:30 horas - 16:00 horas
Nombre del puesto: jefe del departamento | Dias laborables: lunes a viernes

de Archivo de Concentracion Dias de descanso: Segiun lo
Nombre del cargo: jefe de Departamento establecido en las Condiciones
Puesto al que reporta: Subcoordinacion de | Generales de Trabajo entre el
archivos Municipio de Chihuahua y los
Puestos que le reportan: Personal | Trabajadores a su Servicio.

especializado

NdGmero de personas a su cargo: 1
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la misién: Contribuye al buen manejo de la documentacién institucional,
integrar expedientes de acuerdo con los criterios de organizacién archivistica en apego a
las disposiciones juridicas, administrativas, fiscales y contables.

Propésito del Puesto: Dominio de la metodologia de investigacién, planeacion
estratégica, conocimientos de la técnica archivistica incluyendo el diagnéstico y rescate
de archivos, identificacién de informacién, conservacion preventiva, conocimiento de los
trdmites a realizar para la restauracion de documentos, paleografia. Manejo de
relaciones interpersonales
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Descripcién Especifica:

Actividades Permanentes

Tener la comunicacion directa con los enlaces de archivo de trémite de las unidades
administrativas.

Establecer comunicacién con los titulares de cada unidad administrativa del Gobierno
Municipal Centralizado para asesorar en la aplicacion de la normatividad referente al
archivo.

Colaborar en el proceso de implementacién del sistema informatico de organizacion y
gestion documental.

Actividades Peribdicas

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de expedientes.
Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las
unidades o areas administrativas productores de la documentacién que resguarda.
Conservar los expedientes has cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catalogo de disposicion documental

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales
que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion y que
no posean valores histéricos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables
Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y que cuenten con valores historicos y que seran transferidos a los
archivos histéricos de los sujetos obligados, segin corresponda

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicién
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aplicable

Actividades Eventuales
Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos
de control y consulta archivisticos previstos en esta Ley y demas disposiciones juridicas

Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboraciéon de los criterios de
valoracién y disposicién documentales
Colaborar con la Subcoordinacion de Archivos en la limpieza de acervos.

Desarrollar las demas funciones y actividades inherentes a su puesto y aquellas que le
sean asignadas por la autoridad superior inmediata.

Ubicacion en la Estructura Organica:

COORDINADORA

SUBCOORDINACIO

N DE ARCHIVOS

JEFATURA DE ARCHIVO
DE CONCENTRACION
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documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios

Publicar, al final de cada ano, los dictamenes y actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones juridicas en la materia y
conservarlos en el archivo de concentraciéon por un periodo minimo de siete anos a partir
de la fecha de su elaboracién

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al
archivo histérico municipal

Participar como integrante del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Supervisar que el personal a su cargo respecte las medidas de seguridad en el trabajo.

3. PERFIL DEL PUESTO

Preferentemente Nivel Superior con licenciatura en

Escolaridad: Archivistica, Ciencias de la Informacién, Ciencias Sociales
0 Administracion.
Contar con los conocimientos de archivistica, de
Habilidades normatividad en la materia, gestién de procesos y
pr ofes.iorlwales Y | administracién de empresas.
conoc:mlentos. Sentido del orden, paciencia y constancia, trabajo en
complementarios: equipo, honestidad e integridad, habilidades

comunicativas, flexibilidad, adaptabilidad, capacidad
para resolver problemas, actitud positiva. Realizar todas
y cada una de las actividades inherentes a su puesto bajo
el criterio de discrecionalidad y confidencialidad de la
Informacién.
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Experiencia: 3 anos de experiencia en puestos similares
4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIERQOS
¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X

Especificar: Administracién presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos
financieros derivados de la relacion laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos

personales)

Si

NO X

¢Maneja informacion reservada?

SI

NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
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 apegandose a

las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Coordinacién de
transparencia, Gobierno Abierto y

Archivos.
Nombre del puesto: Personal
Especializado Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Nombre del cargo: Personal . ;

. Dias laborables: lunes - viernes
Especializado

Dias de descanso: Segun lo establecido en
las Condiciones Generales de Trabajo entre
el Municipio de Chihuahuay los Trabajadores
a su Servicio.

Puesto al que reporta: Jefe del
departamento de Sistema Institucional
de Archivo

Puestos que le reportan: N/A

Ndmero 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 mision:

Propésito del Puesto: Colaborar en los trabajos de analisis documental y organizacién de
la documentacién producida por las Unidades Administrativas en el cumplimiento de sus
funciones.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Recibir, archivar y custodiar los documentos de archivo en cualquiera de sus
edades documentales.

e Resguardar el expediente.
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e (Colaborar en la elaboracién y actualizacion de las herramientas de control y
consulta archivistica para permitir un uso eficaz y eficiente de los recursos
custodiados.

e (Colaborar en la elaboracién y cotejo de los inventarios de expedientes.

Actividades Periddicas
e Organizary revisar los expedientes bajo su resguardo;
e Realizar el proceso técnico al expediente de archivo de acuerdo con los criterios
de organizacion archivistica y manual de conservacién preventiva.
e (Colaborar en llevar el control, registro, vencimiento de los préstamos de
expedientes, asi como el registro de usuarios y/o informacién proporcionada.

Actividades Eventuales
e (olaborar en los procesos y actividades de rescate documental.
e Elaborar e impartir capacitaciones en materia de archivo y gestion documental.

e Realizar las demas funciones y actividades inherentes a su puesto y aquellas que
sean asignadas por la o el titular inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica

Jefatura del
Departamento
de Archivo de
Concentracion

Personal

especializado

3. PERFIL DEL PUESTO
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Escolaridad: Deseable licenciatura.
Contar con conocimientos de archivistica
basica, de normatividad archivistica y
cultural, gestion de procesos, amplios
Habilidades profesionales y conocimientos de computacion.
conocimientos complementarios: Sentido del orden, paciencia y constancia,
trabajo en equipo, honestidad e integridad,
actitud positiva y de servicio.
Experiencia: Minimo un afo.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Especificar: Administracién presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos
financieros derivados de la relacion laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informaciéon confidencial? (Datos

Si NO X
personales)
¢Maneja informacion reservada? SI NO X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
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 apegandose a
las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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REVISION FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS

0

17/03/2023 | DOCUMENTO INICIAL PARA LA IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE
ORCGANIZACION DE LA COORDINACION DE TRANSPARENCIA,
GOBIERNO ABIERTO Y ARCHIVOS

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

Lic. Scheila Jannete Diaz Lépez

Lic. Angelica Terrazas Lara
SUBCOORDINADORA

P.A. Lic. Javier Ivdn Manzano
Dominguez
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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area:
Coordinaciébn de Transparencia,
Gobierno Abierto y Archivos
Nombre del puesto: Enlace
Coordinador de Archivo de Tramite
Nombre del cargo: Enlace
Coordinador de Archivo de
Tramite

Puesto al que reporta:

Puestos que le reportan: Enlaces de
archivo de tramite de las areas
productoras de documentacion de
la Unidad Administrativa.

Ndmero de personas a su cargo:
Comunicacion: Todos los
companeros de su  unidad
administrativa

Horario: 08:30 horas - 16:00 horas.

Dias laborables: lunes a viernes

Dias de descanso: Segin lo establecido en las
Condiciones Cenerales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Contribuye al buen manejo de la documentacion institucional, integrar expedientes de
acuerdo con los criterios de organizacion archivistica en apego a las disposiciones juridicas,
administrativas, fiscales y contables.

Apoyar al Departamento del Sistema Institucional de Archivos de la CTGAyA en los
procesos de gestion documental.

Apoyar en las actividades de operacién del Sistema Institucional de Archivos.

Propésito del Puesto:
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Colaborar en los trabajos de la gestion documental llevando a cabo el anélisis documental
y organizacién de la documentacién producida por las Unidades Administrativas en el
cumplimiento de sus funciones.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes:

e C(oordinar a los Enlaces de Archivo de Tramite de las areas productoras de
documentacion.

e Recibir, archivar y custodiar los documentos de archivo en cualquiera de sus
edades documentales de la unidad administrativa.

e Organizar y revisar los expedientes bajo su resguardo.

e Realizar el proceso técnico al expediente de archivo de acuerdo con los criterios
de organizacion archivistica y manual de conservacién preventiva.

e (olaborar en la elaboracion y cotejo de los inventarios de expedientes.

e (olaborar en llevar el control, registro, vencimiento de los préstamos de
expedientes, asi como el registro de usuarios y/o informacién proporcionada.

e Asistir, comunicar y concientizar a sus companeros de las capacitaciones en
materia de archivo y gestién documental.

e Supervisar que los formatos de archivo y gestion documental sean llenados
correctamente.

e FEvitar la destruccién fisica de documentos si no se ha realizado la valoracién
correspondiente

Actividades Periédicas:

e C(olaborar en la elaboracion y actualizacion de los instrumentos de control
archivistico previstos en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos para el
Estado de Chihuahua, leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la
normatividad que derive de ellos.

e Resguardar el expediente, considerar un espacio adecuado para el resguardo de
los documentos de acuerdo a sus funciones.

e (olaborar en los procesos y actividades de rescate documental.

e Reportar a la autoridad inmediata superior, las inconsistencias e incidentes que se

presenten en relacion a la integridad, guarda y custodia de los archivos; asi como a
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las instancias respectivas los avances que en materia de archivo se estan

desarrollando.

Actividades Eventuales:

e | as que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

Ubicacion en la Estructura Organica

Dependencia Municipal

Secretaria Técnica J

Enlace Coordinador J
de Archivo de

Tramite

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente Nivel Superior con
licenciatura en Archivistica, Ciencias de la
Informacién,  Ciencias  Sociales o
Administracion.

Habilidades profesionales
conocimientos complementarios:

y

Ordenado,  empdtico,  comunicacién
efectiva, manejo de grupos. Resiliente,
capacidad de descripcién, anélisis y
sintesis. Capacidad de planificar, organizar,
dirigir y controlar. Etica profesional y
discrecion. Responsable. Realizar todas las
actividades inherentes a su puesto bajo el
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criterio de discrecionalidad y
confidencialidad de la informacion.
Dominio de la metodologia de
investigacién, planeacion  estratégica.
Conocimientos de la técnica archivistica
incluyendo el diagndstico y rescate de
archivos, identificacion de informacién,
conservacién preventiva, conocimiento de
los trdmites a realizar para la restauracion
de documentos, paleografia. Manejo de
relaciones interpersonales

Experiencia: Un afo de experiencia minima.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X

Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos

personales) > NO - X

¢Maneja informacion reservada? Sl NO X

Me comprometo a desempeniar las labores del puesto piblico 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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Glosario

Manual de Organizacién: El manual de Organizacion es un documento que contiene en
forma ordenada y sistematica la informacion y /o las instrucciones sobre el marco juridico -
administrativo, atribuciones, antecedentes histéricos, estructura organica y organigrama,
objetivo y funciones de las dependencias o entidad, constituyéndose en un instrumento de
apoyo administrativo, que describe las relaciones jerarquicas que se dan entre los elementos
de la estructura organizacional; delimitando el marco de actuacién y precisando las
funciones de cada una de las dreas administrativas.

Organigrama: Es la representacion grafica de la estructura organica y refleja en forma
esquematica la posicion de los o6rganos que la conforman, niveles jerarquicos, canales
formales de comunicacién y lineas de autoridad; asi como sus respectivas relaciones.

Niveles Jerarquicos: Se refiere a la demarcacion entre varios puestos gerenciales o
directivos dentro de una empresa.

Lineamiento: Documento en el que se establecen directrices especificas o politicas internas
asociadas a un tema, proceso o método en particular.

Plan Municipal de Desarrollo: Herramienta basica de planeacién a nivel municipal y es el
instrumento recto en el cual se fijan las bases generales para tomar las decisiones en el
ambito publico a fin de organizar y armonizar los esfuerzos del gobierno y la sociedad para
mejorar las condiciones de vida de la poblacién, partiendo de una concepcién amplia de
desarrollo.

Guia: Considerado un modelo o algo que se debe seguir.
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