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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: JEFE UNIDAD DE INFORMACION.

b) NATURALEZA: CONFIANZA
c) TIpo: COORDINACION, ASESORIA Y DIVULGACION.
d) UBICACION: ABOGADA GENERAL
e) REPORTA A: COMITE DE INFORMACION DE LA UNIVERSIDAD Y
ABOGADA GENERAL.
f) LE REPORTAN: ABOGADO ADSCRITO A LA UNIDAD DE INFORMACION.
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO: CUMPLIR CABALMENTE LAS FUNCIONES QUE SE ESTABLECEN EN
EL ARTICULO 19 DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DEL ESTADO DE CHIHUAHUA, A FIN DE PROMOVER UNA CULTURA DE
TRANSPARENCIA EN LA UNIVERSIDAD.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

DIRIGIR EL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DE LA INFORMACION PUBLICA DE
LA UNIVERSIDAD.

TRAMITAR Y ATENDER LAS SOLICITUDES DE INFORMACION QUE LA COMUNIDAD
UNIVERSITARIA Y SOCIEDAD EN GENERAL REALICEN.

ORIENTAR A LOS INTERESADOS EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE
ACCESO A LA INFORMACION.

EFECTUAR LAS GESTIONES INTERNAS NECESARIAS PARA ENTREGAR LA
INFORMACION SOLICITADA, REALIZANDO ADEMAS LA NOTIFICACION DE LA
RESPUESTA A LOS PETICIONARIOS.

MANEJAR EL SISTEMA INFOMEX.

PROPONER AL COMITE DE INFORMACION AQUELLOS PROCEDIMIENTOS QUE
SALVAGUARDEN LA EFICACIA, GESTION, PROTECCION DE LOS DATOS
PERSONALES Y AUTONOMIA UNIVERSITARIA, EN EL AMBITO DE LA
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

MANTENER UN CONTACTO DIRECTO CON LA 15 UNIDADES ACADEMICAS Y
DEPENDENCIAS DE LA UNIDAD CENTRAL CUANDO SE REQUIERAN DATOS QUE
ESTOS GENEREN.
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¢ SUPERVISAR Y VIGILAR LA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION PUBLICA DE
OFICIO EN EL PORTAL WEB DE TRANSPARENCIA DE LA UACH.

« ATENDER LOS RECURSOS DE REVISION QUE SE PRESENTEN EN CONTRA DE LA
UNIVERSIDAD EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

+ ELABORACION DE PROYECTOS ESPECIALES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

« BRINDAR SU ASESORIA

Y OPINION EN TEMAS RELACIONADOS CON LA

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
* REALIZAR TODAS AQUELLAS FUNCIONES INHERENTES AL PUESTO Y LAS QUE LE
ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

i) FUNCIONES ADICIONALES:

* REPRESENTAR AL RECTOR EN EVENTOS DE TRANSPARENCIA A LOS QUE SEA

COMISIONADO.
IV. COMUNICACION FORMAL
3) INTERNA: e DIRECCIONES DE AREA.
e COORDINACIONES DE AREA.
e UNIDADES ACADEMICAS.
K) EXTERNA!: e INSTITUTO CHIHUAHUENSE PARA LA

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA (ICHITAIP). )

e UNIDADES DE INFORMACION DE
DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS PUBLICOS DEL

ESTADO.
V. Perfil del puesto
1) Genero: INDISTINTO
m) Edad: 25 ANOS EN ADELANTE
n) Estado civil: INDISTINTO

0) Escolaridad requerida:

LICENCIATURA EN DERECHO

p) Experiencia laboral previa:

» GESTION Y ADMINISTRACION PUBLICA.

q) Conocimientos especificos:

> MANEJO Y OPERACION SISTEMA DEL

SISTEMA INFOMEX
» TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA.

> PROTECCION DE DATOS PERSONALES.
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r) Habilidades y destrezas: >

ELABORACION DE REPORTES

ESTADISTICOS.

>

YV V. V V V

ARGUMENTACION JURIDICA.
MANEJO DE ARCHIVOS.

GESTION DE CONFLICTOS.
NEGOCIACION.

EXPRESION VERBAL.

LIDERAZGO Y TOMA DE DECISIONES.

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

SALVADOR AMARO GARCIA

10997

Nombre y firma

No. de empleado

JEFE DE UNIDAD DE INFORMACION.

Puesto
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