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 CENTRO DE CAPACITACION E
CATALOGO DE PUESTOS INVESTIGACION DE TRANSPARENCIA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: ADSCRIPCION:
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE CULTURA CENTRO DE CAPACITACION E INVESTIGACION DE

TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

REPORTA A: SUBDIRECCION DE CULTURA Y EDUCACION

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 PROYECTOS "B"

RELACIONES: | Ambas (Interiory Exterior del Instituto)

DESCRIPCION DE FUNCIONES

VL.

Desarrollar y actualizar proyectos y contenidos de los materiales de apoyo para las
acciones de capacitacion, formacion, aprendizaje, actualizacién y profesionalizacién
implementadas por la Direccion, relacionados con la cultura de la transparencia, el acceso
a la informacién publica, la proteccion de datos personales, el Estado abierto, los archivos,
la rendicion de cuentas, la anticorrupcién y temas afines a las y los servidores publicos de
la Ciudad de México y a la poblacién en general.

Fungir como persona instructora en los cursos que imparte la Direccion, cuando asi se
requiera.

Ejecutar los trabajos para facilitar el acompanamiento a los sujetos obligados en la
elaboracion del programa anual de capacitacion instrumentado por sus Unidades de
Transparencia.

Dar seguimiento al cumplimiento del programa anual de capacitacion del Instituto.

Apoyar en la ejecucion de las actividades técnicas y de logistica para la realizacién de
conferencias o cualquier otra forma de aprendizaje al exterior e interior del Instituto.

Mantener actualizado el acervo documental del Centro de Documentaciéon del Instituto, e
implementar los procedimientos de los servicios de atencién y consulta y para el
enriquecimiento del acervo bibliografico.
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

Xl

XIV.

XV.

Apoyar en las actividades dirigidas a la ampliacion de la operacion, servicios y acervo
documental del Centro de Documentacién del Instituto.

Apoyar en la ejecucién de las actividades de difusién y distribucion de publicaciones y
materiales, con base en la labor y acervo del Centro de Documentacion, y dar seguimiento
al funcionamiento de las plataformas electronicas a cargo de la Direccion, través de las
cuales se difunde dicho material.

Apoyar en la ejecucién de actividades para incorporar los temas de la transparencia, el
acceso a la informacién publica, la proteccidon de datos personales, el Estado abierto, los
archivos, la rendicién de cuentas, la anticorrupcién y temas afines en los programas
académicos de nivel basico, medio superior y superior del sector educativo publico o
privado, y evaluar su cumplimiento.

Ejecutar las actividades necesarias para la suscripcién de acuerdos, convenios o bases de
colaboracién, para impulsar programas, estrategias, proyectos, acciones o la elaboracién
de materiales de difusion para el fortalecimiento de la cultura de la transparencia, el acceso
a la informacién publica, la proteccion de datos personales, Estado abierto, archivos,
rendicion de cuentas, anticorrupcién y temas afines.

Desarrollar los contenidos de los materiales de apoyo para las acciones de capacitacion,
formacion, actualizacién y profesionalizacién implementadas por la Direccién, relacionados
con la cultura de la transparencia, el acceso a la informacion publica, la proteccion de datos
personales, el Estado abierto, los archivos, la rendicion de cuentas, la anticorrupcion y
temas afines a las y los servidores publicos de la Ciudad de México y a la poblacion en
general.

Ejecutar las actividades técnicas y de logistica en torno a las reuniones de trabajo de la
Red de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica con las y los responsables de
capacitacion de los sujetos obligados sobre transparencia, acceso a la informacién publica,
proteccion de datos personales, Estado abierto, archivos, rendicién de cuentas,
anticorrupcion y temas afines.

Verificar el cumplimiento de los requisitos por parte de los sujetos obligados y responsables
de capacitaciéon para la obtencion de reconocimientos.

Apoyar en la atencion de las solicitudes de derecho de acceso a la informacion y solicitudes
de derechos ARCO de su competencia.

Apoyar en la compilacion, tratamiento y proteccion de datos personales en los Sistemas de
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Datos Personales del Centro de Capacitacion e Investigacion de Transparencia y
Proteccion de Datos Personales.

XVI.  Apoyar en el ambito de su competencia, para el cumplimiento de los procesos internos.

XVII. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior
jerarquico, y

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

PERFIL DE REQUERIMIENTOS

A. Requisitos Intelectuales:

Educacion: Carrera técnica, pasante, o carrera terminada en alguna de las siguientes
licenciaturas:Ciencias Sociales, administrativas y de la Comunicacion, entre otras.

Experiencia: Un afio 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 interlocucién con publico en general, capacidad analitica, iniciativa, trabajo
en equipo y orientacidon a resultados.

B. Esfuerzo Fisico: Implica actividades propias de oficina.

C. Esfuerzo Mental: Requiere largos periodos de concentracion.

Responsabilidad:

Objetivo: Ejecutar y gestionar estrategias y proyectos para propiciar la cultura de la transparencia,
acceso a la informacion publica, proteccién de datos personales, Estado abierto, archivos, rendicién de
cuentas, anticorrupcion y temas afines, asi como para la elaboracién y distribucién de materiales de
difusion y apoyo, dirigidos a las personas servidoras publicas de los sujetos obligados, instituciones
académicasy educativasy a la poblacidon en general o por sectores especificos.

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

Personal bajo su mando: Desarrollo de las actividades encomendadas, asi como coordinar y dar
seguimiento a las actividades que delegue al personal bajo su mando.

Condiciones de Trabajo:

Ambiente: Se propicia un ambiente que permite el desempeno de las funciones a cargo del personal.
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