INSTITUTO DE TRASPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y RENDICION DE
CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO

info DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE

CATALOGO DE PUESTOS LA INFORMACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: ADSCRIPCION:
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE DE DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
SISTEMAS INFORMACION

REPORTA A: SUBDIRECCION DE SISTEMAS

TIPO DE CONTRATACION: CONFIANZA SUELDO: DE ACUERDO AL CATALOGO Y

TABULADOR DE SUELDOS APROBADO EN EL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA)

HORARIO: EL SENALADO EN LA POLITICA LABORAL DEL INSTITUTO

SUPERVISA A: | LIDER DE PROYECTO "B"

RELACIONES: | Ambas (Interiory Exterior del Instituto)

DESCRIPCION DE FUNCIONES

VL.

Ejecucién de las iniciativas del programa para la operacién de los sistemas de informacion
correspondientes al soporte de los aplicativos Institucionales.

Comprobar que las soluciones tecnoldgicas operen de forma continua para cumplir con las
necesidades funcionales de los usuarios de los Sistemas Institucionales.

Apoyar en la publicacién de las obligaciones de transparencia en el Sitio Web Institucional,
para mantener actualizado su contenido cuando asi lo requieran las Unidades
Administrativas del Instituto.

Brindar el soporte técnico informatico requerido para que los sujetos obligados cumplan
con la publicacion de sus obligaciones de transparencia en la Plataforma Nacional de
Transparencia

Desarrollar el disefio y contenido de documentos, tutoriales, aulas virtuales de capacitacion,
micrositios y demas medios digitales, conjuntamente con las areas responsables de llevar
a cabo la capacitacion a las Unidades de Transparencia de los Sujetos Obligados, asi como
las Unidades Administrativas del Instituto, en materia de transparencia, rendicién de
cuentas y proteccion de datos personales.

Desarrollar las acciones de asesoria que solicitan los sujetos obligados, para el manejo de
los médulos relativos a la gestion de solicitudes de informacion publica, proteccion de datos
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personales, medios de impugnacion, resolucion a los recursos de revision y evaluacion del
cumplimiento de las obligaciones de transparencia.

VII.  Ejecutar los procedimientos de atencion de incidentes que afecten la continuidad de los
sistemas institucionales.

VIIl.  Atender las actividades de soporte que solicitan usuarios de las Unidades Administrativas
del Instituto y los Sujetos Obligados, para resolver los incidentes y problematicas que
ocurran durante la operacion de los Sistemas Institucionales.

IX. Las demas encomendadas por el superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.

X. Realizar las funciones que le determinen sus superiores jerarquicos, ademas, todas
aquellas que coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven del presente manual,
asi como las que disponga el Pleno del Instituto.

PERFIL DE REQUERIMIENTOS

A. Requisitos Intelectuales:

Educacion: Carrera técnica, pasante, o carrera terminada en alguna de las siguientes
licenciaturas/ingenierias: Licenciado en Informatica, Ingenieria en Sistemas Computacionales,
Administracion de Sistemas Computacionales, Administracion de Tecnologias de Informacion,
Licenciatura en Ciencias Sociales y/o carreas afines.

Experiencia: Un afo en puestos o areas similares o que guarden relacién con el puesto a ocupar, dentro
de la Administracion Publica federal, local, o en la iniciativa privada.

Aptitudes: Capacidad de realizar trabajos ordinarios y extraordinarios que representen un alto grado de
presidn, mente analitica y creativa.

B. Esfuerzo Fisico: El trabjo exige esfuerzo fisico moderado ya que en general lo realiza sentado,
eventualmente se desplaza a las oficinas internas del Instituto para brindar el servicio solicitado.

C. Esfuerzo Mental: Requiere atencidon intensa y un alto grado de concentracién en periodos
regulares.

Responsabilidad:

Objetivo: Realizar, ejecutar y automatizar las tareas de soporte a los sistemas Institucionales, para la
operacioén de las Unidades Administrativas del Instituto, asi como de los Sujetos Obligados de la Ciudad
de México, asi como controlar la gestién de documentos del archivo de tramite.

Comunicacién: Mantener 6ptimas relaciones con los Comisionados Ciudadanos, Titulares de Area 'y
personal en general, para realizar las funciones encomendadas.

Personal bajo su mando: Proponer medidas tendientes a salvaguardar la integridad fisica del personal
que labora en su area mediante la implantacidon de un Programa de Proteccion Civil y del fortalecimiento
de las acciones de seguridad e higiene en las areas de trabajo.

Condiciones de Trabajo:

Ambiente: Promover relaciones cordiales entre las personas que integran el equipo de trabajo, asi como
vigilar que las instalaciones permitan el apropiado desempefio de las funciones a su cargo.
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