DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYO A LA INFORMACION PUBLICA Y ARCHIVO

OBJETIVO:

Auxiliar al Jefe de Departamento en el cumplimiento a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San
Luis Potosi, asi como a la Plataforma Nacional de Transparencia,
cumpliendo con la actualizaciébn, operacion y procedimientos
requeridos.

FUNCIONES:

= Apoyar en la captura y actualizacion de formatos de acuerdo a los
lineamientos de la Ley de Transparencia Administrativa y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi y subirlos de
manera mensual y/o trimestral en las Plataformas Estatal y Nacional
segun corresponda, en tiempo y forma.

= Auxiliar en la elaboracién de respuestas a las solicitudes generadas por
medio de la Unidad de Transparencia de la Secretaria de Cultura.

= Apoyar en la limpieza, expurgo y eliminacion de expedientes del
Departamento de Control Presupuestal, para el envio al archivo de
concentracion.

= Apoyo en el llenado de formatos de acuerdo a la Norma de Control
Interno.

= Apoyar en el registro de correspondencia recibida por el departamento.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director Administrativo
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