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

DEL PLENO DEL INSTITUTO DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA

CATALOGO DE PUESTOS INFORMACION PUBLICA, PROTECCION

DE DATOS PERSONALES Y RENDICION DE
CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO

DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: ADSCRIPCION:
COORDINADOR(A) DE PONENCIA COMISIONADOS

REPORTA A: COMISIONADO(A) CIUDADANO(A)

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: | SUBDIRECTOR(A) DE PROYECTOS

ASESOR(A)
SECRETARIO(A)

RELACIONES: | Ambas (Interiory Exterior del Instituto)

Con Subdirector(a) de Ponencia, Proyectistas, Lideres de Proyecto y Auxiliar de
cumplimiento de la Ponencia.

Con coordinaciones, Subdireccioness y personas Asesoras de otras Ponencias.
Con personas servidoras publicas de las Unidades de Transparencia de los sujetos
obligados de la Ciudad de México.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Coordinar la ejecucion de los trabajos de la Ponencia, a fin de cumplir y garantizar los
derechos de acceso a la informacion y proteccién de datos personales, conforme a la
normativa aplicable.

Conducir y supervisar las actividades de la Ponencia, relativas a la sustanciacion de los
recursos de revision y otros procedimientos que son turnados para su atencion, en materia
de acceso a la informaciéon y proteccién de datos personales conforme a la normativa
aplicable.

Informar a la Comisionada Ciudadana o Comisionado Ciudadano, sobre los asuntos
turnados a la Ponencia para su atencion.

Verificar que se lleve a cabo el seguimiento a los asuntos que se someteran a aprobacion
del Pleno.
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V.  Supervisar los trabajos de la Ponencia, a fin de cumplir en tiempo y forma con la tramitacion
de los asuntos que le son encomendados.

VI.  Revisar los proyectos de resolucién formulados relativos a los medios de impugnacion
turnados, para someterlos a la consideracién de la Comisionada Ciudadana o el
Comisionado Ciudadano.

VII.  Organizar y verificar el desarrollo de los trabajos institucionales y de los que deriven de la
participacion de la o el Comisionado Ciudadano en las instancias del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, de las
cuales forma parte el Instituto.

VIIl.  Verificar que se realice el seguimiento a los acuerdos, compromisos institucionales y
actividades de las distintas unidades administrativas del Instituto, que le encomiende la o
el Comisionado Ciudadano para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

IX.  Revisar los proyectos de respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion publica y
de datos personales que son turnadas a la Ponencia para su atencion.

X. Revisar que la elaboracion de opiniones sobre los proyectos de acuerdo, dictamenes y
demas documentos elaborados por las diversas unidades administrativas, cumplan con las
disposiciones normativas competencia del Instituto, para brindar los elementos necesarios
que coadyuven en la toma de decisiones a la o el Comisionado Ciudadano.

Xl.  Establecer mecanismos de coordinacion con las unidades administrativas, que permitan
contribuir al cumplimiento de las acciones que le son encomendadas a la Comisionada
Ciudadana o Comisionado Ciudadano.

XIl.  Verificar que los documentos a certificar por la Comisionada Ciudadana o Comisionado
Ciudadano se encuentren debidamente integrados.

XIll.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y aquellos en los que la
normativa aplicable los faculte.

XIV. Participar en las reuniones de trabajo que le sean encomendadas por la Comisionada
Ciudadana o el Comisionado Ciudadano.

XV. Realizar las funciones que, en ejercicio de sus atribuciones, le determine la Comisionada o
Comisionado titular de la ponencia, ademas de aquellas que coadyuven al logro de su
objetivo
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PERFIL DE REQUERIMIENTOS

A. Requisitos Intelectuales:

Educacion: Carrera terminada o titulado en areas de ciencias sociales o administrativas.

Experiencia: Tres anos en las materias de derecho a la informacién, proteccién de datos personales y
rendicion de cuentas 6 administracion publica.

Aptitudes: Capacidad de negociacion, toma de decisiones, capacidad analitica, trabajo en equipoy
orientacion a resultados.

B. Esfuerzo Fisico: Implica actividades propias de oficina.

C. Esfuerzo Mental: Esfuerzo mental que requiere concentraciéon en periodos largos.

Responsabilidad:

Objetivo: Coordinar, organizary supervisar los trabajos asignados a la Ponencia respecto al desahogoy
tramitacion de los asuntos y procedimientos relativos a acceso a la informacién y protecciéon de datos
personales, asi como el apoyo requerido para el ejercicio de las atribuciones del Comisionado o
Comisionada titular de la Ponencia, en apego a las disposiciones normativas en la materia, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Comunicacidén: Mantener relaciones institucionales con personal al interior del instituto; y al exterior
con sujetos obligados y otras autoridades, entes privados y publico en general.

Personal bajo su mando: Procurar la salvaguarda de la integridad fisica del personal que labora en el
area a su cargo, atendiendo de manera expedita las medidas en materia de Proteccion Civil y de
seguridad e higiene en el trabajo.

Condiciones de Trabajo:

Ambiente: Agradable equipo de trabajo, las instalaciones permiten el adecuado desempefo de las
funciones a cargo.
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