] Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

GOBIERNQ ESTATAL 2018 - 2024

@ Ry s renstmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Departamento Ii Clave del puesto: | ISS23(1)

Dependencia/Entidad: Instituto de Sequridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan

Unidad Administrativa: Direccion General

Direccioén: : No Aplica

Departamento: Unidad de Transparencia

PRI Paricalsr Transversalizar}a persgectiva de género y'el enfoque de 'inc|usiér? de las

Asignada: personas con discapacidad dentro de! Instituto de Sequridad Social de
los Trabajadores del Estado de Yucatan.

Reportaa: Directora General del ISSTEY

Le reportan: Coordinador Il1(1), Coordinador IV (1)y Asesor lI(1)

e Garantizar el derecho de toda persona al acceso a la informacién
Objetivo del puesto ok 22 :
publica, proteccion de datos personalesy archivo que se encuentre en

posesion del Instituto conforme a la normatividad aplicable.

Funciones Generales

1. Implementar controles de la documentacidn recibida y generada en el Departamento.
2. Supervisar la normalidad que compete a la operacion del Departamento.
3. Analizar, planear y elaborar proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempoy

recursos.
4. Elaborar, supervisar y presentar el informe de avances del area.

5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente, del personal a su cargo.

B. Integrar el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de su area.

7. Planear, elaborar y dar sequimiento al Programa operativo Anual del departamento a su cargo.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no

limitativas.
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Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la Diario
informacion publica y Ias solicitudes de derecho ARCO.
2. Asesorar a las diferentes areas del Instituto en materia de
Diario

Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Proteccion
de Datos Personales. o

3. Convocar a las sesiones del Comité de Transparencia y
presidir los debates.

Trimestral

4. Promover la capacitacion y actualizacion de los servidores
publicos respecto a los temas de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publicay Proteccion de Datos Personales.

Trimestral

5. Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos
internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las
solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la
normatividad aplicable, asi como las acciones necesarias para
la promocién y difusién de la transparencia dentro de la
Institucién incluyendo la implementacion de politicas de
transparencia proactiva.

Trimestral

6. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de
acceso a la informacion y derechos ARCO, en su caso,
orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme
a la normatividad aplicable.

Diario

7. Instruir la realizacién de los tramites internos necesarios,
para la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion y
de derechos ARCO, asi como las acciones para poner a
disposicion a los solicitantes la respuesta correspondiente.

Diario

8. Dar atencidn a los recursos de revision que sean notificados
al Departamento de la Unidad de Transparencia, realizando los
alegatos correspondientes.

Cuando sea necesario

9. Supervisar el debido cumplimiento por parte de las unidades
administrativas del Instituto de la obligacion derivada del

. : Trimestral
articulo 70 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.
Couinenms Werrer Lifeg
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Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

10. Hacer del conocimiento a la Direccién General del Instituto,
cualquier omision en el cumplimiento de las obligaciones de
transparencia en que hayan incurrido las distintas areas
administrativas.

Cuando sea necesario

11. Realizar acciones para transversalizar la perspectiva de

 género dentro del Instituto. Irimestral

12. Realizar acciones en favor de la inclusion de las personas Ssimeshral

con discapacidad dentro del Instituto.

13. Hacer las demas que se desprendan de la normatividad —

. Diario

aplicable.

morarlo laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas. j
Fecha de aprobacion Aprgbé /

C.P.José Arturo S ez Martinez
15/09/2023 Dir r General
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