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ESPECTACULOS
DEPORTIVOS
OE TABASCO

Descripcion del Puesto

Area: Presidencia Ejecutiva
Puesto: Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion
QOBJETIVOD

Atender las solcitudes de acceso B la informacsdn gque formulen las personas, acerca de |3
informacian poblica en posesion de Espectaculos Deportivos de Tabasco

1) DATOS GENERALES

| NOMBRE DEL PUESTO: Titular de la Unidad de Acceso a la Informacidn
| NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO 1

AREA DE ADSCRIPCION: Presiencia Ejecutiva

REPORTA: Prezidencia Ejecutiva

SUPERVISA: Mo Aplica

CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA,
*  Presidente Ejecutivo * Venficar que la informacedn que s2 esta

exhibiendo sea la comecta ¥y a la vez
proporcionar  procadimientos  para el
cumphmiento de las mismas y apoyar al
Fresidente Ejecutivo en la elaboracidn de
Ios acuerdos de reserva v ampliacidn, asi
como  los  framites ante el Instituto
Tabasquets de Transparencia vy Acceso ala
Informacidn Pablica, el piblico en general

| 'CONTACTOS EXTERNOS:
CON: | PARA:

* Todas |las Dependencias, Instifuciongs y * La obtencidn de la informacion y a la vez para
Secredarias del Gobierna Estatal facilitarle & iodo el solicitante la respuesta de
Institute Tabasquefo de Transparencia la misma, asi como también orentarls en
¥ Accezo a8 la Informacidn Pdblica, y el caso gue la informacidn sea confusa o esta
publico en general ng dependa de la institucidn a donde puadea

= | SCLir
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1] DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Verificar & cumplimiento a las disposiciones emitidas en la Ley de Trasparencia y Acceso & la
Informacién Publica del Estado de Tabasco y demas crdenamientos aplicables en la materia, asi como
supenvisar, atender, recibir y tramitar las solicitudes de informecidn gue formulen le ciudadania a la
Unidad de Acceso a la Informacién.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANEMNTES:

Auxiliar al Presidenta Ejpcutivo, dentra del ambita de su competencia en el ejercicio de sus
atribuciones.

Acordar con el Presidente Ejscutivo, &f despache de los asuntos relevantes encomendados a |8
Unidad a su cargo & informarie sobre los mismos

+  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquelios que seflalados por
celegacion o le carrespondan por suplencia

*  Vigilar que los asuntos de su compelencia se dé cumplimiento & kog crdenamientos egales v a
las disposiciones aplicables,

* Recabar, fransparentar ¥ actualizar ks informacion pdblica de oficio que determina la Lay de
Transparencia v Acceso a la Informacidn Pablica del Estado de Tabasco,

*  Asesorar y orientar a quienes o requieran, an la elabaracion de las solictudes de informacian,
asi como en los tramites para hacer efectivo &l ejercicio de su derecho de acceso a la misma.

*  Recibir, tramitar 1as solicitudes de Acceso a la Informacion Plblica, asl come darles saguimiento
hasta |a entrega de dicha informacidn en [a forma gue la haya pedido e interesado conforme a
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Tabasco.

« Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan |a
Infarmacién Publica a su cargo, respetando los lineamientos que para tal efacto dicte el Instituto
Tabasquefic de Accesao a la Informacidn Publica de Tabasco

= Lievar el registro de solicitudes presentadas ante la Unidad de Acceso a la Informacion y sus
resuliados.

= Proponer los procedimientos internos que confribuyan a la mayor eficiencia en |2 atencidn de las
solicitudes de acceso a la infarmacian
Verificar, en cada caso que la informacion solicitada no esté clasficada como reservada o
confidancial.

* Recibir las solicitudes de aciaracion, |a accién de Proteccion de datos personales, dandoles el
seguimients que comespande.

Observar las disposiciones establecidas por las Dependencias globalzadoras, asl como de la
Ley de Fiscalizacidn Superior del Estado de Tabasca, Lay de Responsabilidades de los Servicios
Plblicos, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacian, y Reglamento interior de EDETAB.
Las demas gue confieran ofras disposiciones legales aplicables, sean necesarias para al
gjercicio de sus funcionas,
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i)  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: | Licenciatura en Derecho. carrera afin o experienciaenalrama.

CONOCIMIENTOS: | Tener conccimiento del Area o Dependencia donds labora y capacidad
en la toma de decisiones dentra de EDETAB, en los asuntas |
relacionados a las funciones que habra de desempefiar ¥ conocer ia |
Ley de Transparencia y Accasa a la Infarmacién Pdblica del Estado de
Tabasco y su Reglamento.

EXPERIENCIA: 2 afias

CARACTERISTICAS PARA | Contar con conacimientos del drea o dependencia donde labora.

DCUPAR EL PUESTO:
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