- DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
OFICIALIA  DIRECCION DE DESARROLLO HUMANOUMANOS

OEIGIRLES SAYOR

TE pARA LOS POTOSINGS
GODIERNG DEL ESTADD 202122027

FORMATO PERFIL DE PUESTO
OM-DGRH-DDH-PP-01

FUNCIONES ESPECIFICAS

DENOMINACION DEL PUESTO: | SECRETARIA (O) DE SECRETARIO

DEPENDENCIA:

l. Recibir, tramitar y subir respuesta de las solicitudes de informacién en la Plataforma Estatal
de Transparencia;

Il. Mantener actualizadas las Plataformas Nacional y Estatal de Transparencia en cuanto a la
publicacion de las obligaciones que le competen a la Secretaria de Desarrollo Econédmico;

lll. Elaborar y publicar mensualmente en la pagina web de la Comisién Estatal de Garantia y
Acceso a la Informacion Publica el reporte de las solicitudes de informacién atendidas y el
tipo de respuesta que se les otorgo;

IV. Elaborar las actas del Comité de Transparencia y del Grupo Interdisciplinario de Archivos,
asi como sus respectivos seguimientos de acuerdos;

V. Fungir como responsable del archivo de tramite de la Unidad de Transparencia y
Coordinacion de Archivos;

VI. Fungir como responsable del Archivo de Concentracién de la Secretaria;

VII. Elaborar los Manuales de Organizgcidn y Procedimientos de la Unidad de Transparencia y
Coordinacion de Archivos;
VIII. Actualizar los inventarios de dispos
IX. Estas funciones son enunciativas'ma

ion documental de la Secretaria;
o limitativas.
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