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1. OBJETIVO:

Presentar {a descripcion y perfil del puesto de trabajo identificado en el titulo del documento.

2. ALCANCE:

Definir las responsabilidades y autoridad del puesto de trabajo de acuerdo con el Sistema de Gestion de la
Calidad en la Direccion de Pensiones del Estado-

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 NOMBRE DEL PUESTO
Responsable de la Unidad de Transparencia

1.2 AREA DE ADSCRIPCION
Unidad de Transparencia.

2. ORGANIGRAMAS
Organigrama General de |a Direccion de Pensiones dei Estado

3. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

31 OBJETIVO DEL PUESTO
Coordinar las actividades en la Direccion de Pensiones para efecto de dar cumplimiento a las
obligaciones en materia de Transparencia y acceso a la informaciéon publica, asi como en
proteccidén de datos personales.

3.2 PRINCIPALES ACTIVIDADES

1 Revisar la tabla de aplicabilidad de los formatos para su publicacion en ei portal de
transparencia.

2 Asignar a cada area las obligaciones correspondientes para el cumpiimiento de difusion de
la informacion pubiica en el portal de transparencia.

3 Coordinar con ias diversas areas el cumplimiento en tiempo y forma de las obligaciones de
transparencia.
4 Coordinar la aplicacién de la normatividad en materia de proteccion de datos personales.

5 Atender la correspondencia relativa a transparencia y proteccion de datos personales.
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6 Recepcionar las solicitudes de informacion via electronicas o por escrito, asignar al area
competente y coordinar la emision en tiempo y forma de la respuesta correspondiente.

7 Concurrir a reuniones y capacitaciones convocadas por CEGAIP, Contraloria y entes
relacionados con transparencia y proteccion de datos personales.

8 Coordinar las actividades y reuniones del Comité de Informacion de ia Direccion de
Pensiones.

9 Las que fueran necesarias para el cumplimiento a la normatividad correspondiente.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

RESPONSABILIDAD

El Responsable de la Unidad de Transparencia tiene la responsabilidad de ejecutar las funciones
inherentes a este puesto descritas en la seccion que antecede con la intensidad, esmero, eficiencia
y calidad apropiados, subordinandose a sus jefes inmediatos.

AUTORIDAD

1 Atender solicitudes de informacion

2 Integrar al portal de transparencia la informacion correspondiente de conformidad con la
normatividad vigente.

3 Solicitar a las diversas areas la emision de informacion para dar cumplimiento a
obligaciones en materia de transparencia y proteccion de datos personales.

41

SATISFACCION DEL CLIENTE

1 Realizar las actividades inherentes al puesto siempre bajo la premisa de brindar atencion
de calidad.
2 Atender solicitudes de clientes tanto internos como externos.

4.2

SISTEMA DE CALIDAD

Tener el conocimiento arganizacional y participar activamente en el Sistema de Gestion de la
Calidad de la Direccion de Pensiones a través del trabajo cotidiano.
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4.3 ADMINISTRACION DE PERSONAL

1 Participar activamente en la promocion de equipos de trabajo para la ejecucion vy
desarrolio de proyectos.

2 Participar en la capacitacion que resulte necesaria para el optimo desempefio de
funciones.

44 MEJORA CONTINUA

1 Detectar oportunidades de mejora para el desempefio 6éptimo de actividades, turnandolas
al area competente.

2 Atender instrucciones que tengan como fin el mejor desempefio de las actividades.

45 ADMINISTRACION DE LA ORGANIZACION

Contribuir a que la informacion de la organizacion fluya en todo momento hacia los diferentes
niveles de la Institucion a través de los canales apropiados.

46 SEGURIDAD E HIGIENE

1 Participar en el programa de 5 S's
2. Conocer, atender y vigilar se atienda el Reglamento de Seguridad e Higiene.

4.7 ADMINISTRACION AMBIENTAL

1 Depositar el papel de desecho, las pilas alcalinas, los envases de plastico y los cartuchos
de toner en el lugar indicado para su reciclaje.

2 Reportar fugas de agua.

3. Apagar luces y aparatos eléctricos en horas inhabiles.

4 Usar el equipo de seguridad en los casos indicados.

5. PERFIL DEL PUESTO

51 REQUISITOS GENERALES
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= Estado Civil: Indistinto

= Edad: Indistinta

s Sexo: Indistinto

= [Escolaridad: Licenciatura afin al area Socio-Administrativa c Humanidades.

= Experiencia requerida: 2 afios en areas relacionadas con obligaciones en materia de
transparencia.

» Trato personal: Actitud de servicio hacia clientes internos y externos.

52 CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

CONOCIMIENTOS

1 Ley de Transparencia, de Proteccion de Datos Personales y normatividad aplicable a
estas.

2 Ley de Pensiones y reglamentos de ésta.
3 Computacién: Office en nivel intermedio.

4 Concocimientos de normatividad en sistemas de gestion de la calidad.

HABILIDADES

Trabajo en equipo, liderazgo, manejo del personal, comunicacion, redaccion y manejo de equipo de
oficina.

Control de Cambios

Revision Fecha Punto Cambio
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FIRMA:

ELABORO: SUBDIRECTOR DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

FECHA: 16-05-2018

REVISO: COORDINADOR DEL

SISTEMA DE GESTION DE LA — | FECHA: 16-05-2018
CALIDAD
APROBO: BDIRECTOR GENERAL FECHA' 16-05-2018

DE PENSIONES DEL ESTADO
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