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

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CATALOGO DE PUESTOS

DE LA DIRECCION DE ESTADO ABIERTO,
ESTUDIOS Y EVALUACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: ADSCRIPCION:
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE GOBIERNO DIRECCION DE ESTADO ABIERTO, ESTUDIOS Y
ABIERTO EVALUACION

REPORTA A: SUBDIRECCION DE ESTADO ABIERTO Y ESTUDIOS

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 (Interior y Exterior del Instituto)

Establecer una estrecha coordinacién y comunicacion con las areas que conforman
el Instituto.

Establecer una estrecha comunicacién con instituciones publicas, particularmente
del Poder Ejecutivo, organizaciones de la sociedad civil, academia, organizaciones
nacionales e internacionales y diversos sectores de la sociedad con las que se
puedan identificar y detonar oportunidades de colaboracién y cocreacién, para el
impulso de la apertura institucional y proactiva.

Proponer a las personas idoneas para elaborar estudios y materiales de divulgacion en
materia de acceso a la informacién publica, transparencia proactiva, apertura
institucional, Estado Abierto y rendicién de cuentas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

l. Crear e implementar actividades de vinculacion con sujetos obligados, organizaciones de la
sociedad civil y sociales para la elaboracién, facilitacién, coordinacién y desarrollo de
acciones que impulsen el Gobierno Abierto.

Il Elaborar materiales de divulgacion y contribuir al desarrollo de propuestas de estudios en
materia de Gobierno Abierto, transparencia proactiva, derecho de acceso a la informaciény
rendicion de cuentas.

1. Realizar acciones para identificar y visibilizar modelos, estandares, esquemas de gestion,
mejores practicas y herramientas que promuevan el Gobierno Abierto.

V. Contribuir al desarrollo de metodologias que permitan monitoreary visibilizar la informacién
deinterés publico, transparencia proactiva, rendicién de cuentasy las acciones de Gobierno
Abierto.
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V. Contribuir en el desarrollo de acciones de politica publica en materia de Gobierno Abierto
con los sujetos obligados, organizaciones de la sociedad civil y sociales.

VI. Analizar y documentar los resultados de diagndsticos, monitoreos y orientacion aplicados
en materia de aperturay Gobierno Abierto.

VII. Operar las metodologias creadas para dar seguimiento, verificar y orientar las acciones de
Gobierno Abierto para la Ciudad de México.

VIII. Producir los insumos para la participaciéon en eventos publicos en representacion del
Instituto, con la finalidad de promover e impulsar el Gobierno Abierto.

IX. Operar las metodologias creadas para monitorear y visibilizar la informacion de interés
publico, transparencia proactiva, rendicién de cuentas y las acciones de Gobierno Abierto.

X. Analizar e integrar los resultados que deriven en la implementacion de instrumentos para
incentivary practicas de transparencia proactiva, acceso a la informacién publica, Gobierno
Abierto y rendicidon de cuentas.

XI. Las demas que se deriven del presente, del Reglamento Interior del Instituto, de aquellas
disposiciones legales y administrativas aplicables, asi como, las demas encomendadas por
el superior jerarquico, en el marco de sus atribuciones.

PERFIL DE REQUERIMIENTOS

A. Requisitos Intelectuales:

Educacion: Carrera técnica, pasante, o carrera terminada en alguna de las siguientes licenciaturas:
Administracién, administracion publica, derecho, economia, sociologia, ciencia politica, ingenieria o
carreras afines.

Experiencia: Un afio en puestos o areas similares con experiencia comprobada en redaccion de
documentos e informes, dentro de la Administracion Publica federal, local, o en la iniciativa privada.

Aptitudes: Solucion de problemas, comunicacién, aprendizaje continuo, toma de decisién, innovacién,
proactividad, trabajo en equipo, orientacion a la calidad, resultados y a la mejora continua.

B. Esfuerzo Fisico: Su trabajo fundamentalmente lo realiza sentado, eventualmente se desplaza hacia
las oficinas internas del Instituto, desgaste visual y fisico por la posicidon que debe tener durante
mucho tiempo para la captura de informacion en su equipo informatico.

C. Esfuerzo Mental: Requiere un alto grado de concentracion 100% de su jornada laboral y un alto
grado de atencidn para la identificacién de oportunidades de colaboraciéon entre sector publico y
sectores de la sociedad.

Responsabilidad:

Objetivo: Promover la implementacion de un modelo de gestién institucional de Gobierno Abierto
mediante la colaboracidn entre las instituciones del Gobierno de la los Ciudad de México, alcaldias
organizaciones de la sociedad civil, asi como de las personas interesadas para el desarrollo de acciones
de apertura institucional y de transparencia proactiva con el fin de contribuir a la solucién de los
problemas publicosy a la rendicién de cuentas.
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Comunicacién: Mantener 6ptimas relaciones con las personas responsables de las unidades de
transparencia y personal de los sujetos obligados de la Ciudad de México, comisionadas ciudadanas,
personal de las areas del Instituto, asi como de instituciones publicasy priva

Personal bajo su mando: Procurar la salvaguarda de la integridad fisica del personal que labora en el
area asucargo, atendiendo de manera expedita las medidas en materia de Proteccidn Civily de seguridad
e higiene en el 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 desempeno de las funciones a su cargo.
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