Ayuntamiento Constitucional

PERFIL DE PUESTO J

COORDINACION DE TRANSPARENCIA Y Fidns de grondezo
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Auxiliar de Estadistica e Informética

Area de Adscripcion: Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica

Reporta a: Coordinador

Supervisa a:

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Especifica

Monitorear las solicitudes y recursos de revision en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Cargar los acuerdos, recursos y alegatos en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Elaborar base de datos de los solicitudes y recursos.

Revisar, Validar y cargar los formatos de las Obligaciones de Transparencia.

Gestionar la informacién en el servidor del Sujeto Obligado.

Administrar y Gestionar la Pagina de Transparencia del Sujeto Obligado.

Realizar y actualizar las Publicaciones en la Pagina de Transparencia del Sujeto Obligado.

Elaborar Base de Datos de las Obligaciones de Transparencia del sujeto Obligado.

Presentar a la Coordinacion, los proyectos de estudio, andlisis y resolucién de respuesta a las

solicitudes de informacion que realicen los ciudadanos, asi como las acciones de proteccion de

datos personales;

« Dar seguimiento y contestacion a la interposicion de recursos de revision, quejas y denuncias,
relacionados con el gjercicio de la Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica;

< Verificar que la informacién que remitan las Dependencias no cuente con informacién confidencial
y de darse el caso entrar en el estudio y andlisis para su clasificacion;

< Turnar y supervisar los tiempos y congruencia de las respuestas a las solicitudes de acceso a la
informacién que proporcionen las Dependencias

< Dar tramite y atencion a los recursos interpuestos por los particulares que se presenten ante el

Organo Garante del Estado.
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura en Sistemas Computacionales, Informatica.

Nivel Académico:

Experiencia: 3 afios de antigiiedad en el servicio publico.

Plataforma Nacional de Transparencia, Infomex, Desarrollo Web vy
aplicaciones, Servidores, FTP, Generador de contenido, Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Clasificacion, Proteccién de
Datos Personales, Obligaciones de Transparencia, Solicitudes de Informacion,
Recursos de Revision. Administracion

Conocimientos:

www.jonuta.gob.mx Calle Miguel Hidalgo #415, Col. Centro, Jonuta, Tab.



