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	I. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO



	A) Datos Generales                   



	Secuencial
	0000100273



	Nivel
	NIVEL_8



	Denominación Tabular
	[bookmark: _GoBack]Jefe (a) de área E



	Denominación Funcional
	TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA



	Área de adscripción
	DIRECCIÓN GENERAL



	Puesto Jefe (a) Inmediato (a)
	DIRECTOR (A) GENERAL



	Área
	UNIDAD DE TRANSPARENCIA



	Personas a su cargo
	1



	B) Objetivo General del Puesto



	Atender las solicitudes de acceso a la información pública que las y los ciudadanos solicitan mediante la Unidad de Transparencia del Municipio, para dar cumplimiento con la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Guanajuato, así como establecer procedimientos para la organización de los documentos del archivo de concentración del Organismo que se generen.



	C) Funciones del Puesto



	1
	Coordinación con las áreas requeridas del organismo para obtener información pública solicitada en tiempo y forma por la Unidad de Transparencia.



	2
	Dar atención a las solitudes de acceso a la información pública que la ciudadanía haga llegar al Organismo.



	3
	Coordinar las acciones con las áreas para conservar el archivo de concentración de acuerdo a la normatividad aplicable, así como asesorar a las áreas en el tema de conservación de archivos.



	4
	Fungir como enlace entre el Organismo y la Unidad de Transparencia del municipio.



	5
	Verificar y mantener actualizadas las obligaciones de transparencia en la página oficial del organismo de acuerdo a la normatividad aplicable. 



	                                                                     II PERFIL DEL PUESTO



	1. Escolaridad






	Profesión
	Grado de Estudios 



	Derecho, Administración Pública o áreas afines
	Licenciatura



	2. Experiencia Laboral



	Experiencia Laboral
	En
	Tiempo



	Experiencia laboral
	Derecho, Administración Pública,  Legislación,  
	De 1 a 3 años



	3. Idioma



	Idioma
	Grado de dominio



	No aplica
	No aplica



	4. Capacidades Profesionales Generales y de Visión de Gobierno



	Capacidad profesional
	Grado de dominio



	Capacidad organizativa
	Esencial



	Visión de Servicio
	Muy importante



	Liderazgo
	Muy importante



	Toma de decisiones
	Muy importante



	Trabajo en equipo
	Muy importante



	Manejo de Tecnología
	Importante



	Visión de Gobierno
	Esencial



	5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales



	Capacidad profesional
	Grado de dominio



	Comunicación 
	Muy importante



	Alineando el desempeño para el éxito
	Muy importante



	Interpretación de leyes y reglamentos
	Muy importante







	Análisis
	Muy importante



	Seguimiento
	Muy importante



	6. Capacidades Técnicas Específicas



	Área de conocimiento
	
	Tema
	
	Conocimiento específico
	
	Grado de dominio



	Normatividad
	
	Leyes Federales
	
	Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
	
	Muy Importante



	Normatividad
	
	Leyes Federales
	
	Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados.
	
	Muy Importante



	Normatividad
	
	Leyes Federales
	
	Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
	
	Muy importante



	Normatividad
	
	Leyes Federales
	
	Ley General de Archivos.
	
	Muy importante



	Normatividad
	
	Leyes Estatales
	
	Constitución Política del Estado de Guanajuato.
	
	Muy importante



	Normatividad
	
	Leyes Estatales
	
	Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato.
	
	Muy Importante



	Normatividad
	
	Leyes Estatales
	
	Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.
	
	Muy Importante



	Normatividad
	
	Leyes Estatales
	
	Ley del Trabajo de los Servidores Público al Servicio del Estado y de los Municipios del Estado de Guanajuato.
	
	Muy importante



	Normatividad
	
	Leyes Estatales
	
	Ley Orgánica Municipal para el Estado de Guanajuato.
	
	Muy importante



	Normatividad
	
	Leyes Estatales
	
	Ley para Ejercicio y Control de los Recursos Públicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato.
	
	Muy importante



	Normatividad
	
	Leyes Estatales
	
	Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Guanajuato.
	
	Muy importante



	Normatividad
	
	Leyes Estatales
	
	Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de Guanajuato.
	
	Muy importante



	Normatividad
	
	Leyes Estatales
	
	Ley de Responsabilidades patrimoniales del Estado y los Municipios de Guanajuato.
	
	Muy importante






	Normatividad
	
	Leyes Estatales
	
	Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato.
	
	Muy importante



	Normatividad
	
	Reglamentos Internos
	
	Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Irapuato, Guanajuato.
	
	Muy importante



	Normatividad
	
	Reglamentos Internos
	
	Reglamento Orgánico de la Administración del Municipio de Irapuato.
	
	Muy importante



	Normatividad
	
	Reglamentos Internos
	
	Reglamento de uso de la Red de Drenaje y Alcantarillado de la Junta de Agua Potable y Alcantarillado del municipio de Irapuato, Gto.
	
	Muy importante



	Normatividad
	
	Reglamentos Internos
	
	Reglamento de Transparencia y Acceso a la Información Púbica del municipio de Irapuato, Guanajuato.
	
	Muy importante



	Normatividad
	
	Reglamentos Internos
	
	Reglamento de los Servicios de Agua Potable Drenaje Alcantarillado y Saneamiento para el Municipio de Irapuato Guanajuato.
	
	Muy importante



	Administración
	
	Lineamientos Internos
	
	Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal.
	
	Muy importante



	Conocimientos Técnicos
	
	Archivonomía
	
	Conceptos generales archivonomía.
	
	Importante



	Tecnologías de la Información y Telecomunicaciones
	
	Bases de datos
	
	Conocimientos Generales de Bases de Datos.
	
	Importante




	D) Datos de captura



	Fecha de elaboración
	13.09.2022



	Fecha de actualización
	29.11.2023














	Elaboró
	Marisol Zavala Barroso

	
	Directora de Recursos Humanos





	Validó
	Edna Arcelia Rangel Cárdenas

	
	Unidad de Transparencia







	
Autorizó
	José Lara Lona
Director General
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Ayuntamiento 2021 - 2024 CON PASO FIRME

JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO
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