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:
SUBDIRECTOR(A) DE CAPACITACION Y CENTRO DE CAPACITACION E INVESTIGACION DE
FORMACION TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS

PERSONALES

REPORTA A: D

PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

IRECCION DEL CENTRO DE CAPACITACION E INVESTIGACION DE TRANSPARENCIAY

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: | JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE FORMACION
RELACIONES: | Ambas (Interiory Exterior del Instituto)

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Coordinar las actividades para llevar a cabo los programas y proyectos de capacitacion,
formacion, aprendizaje, actualizacion y profesionalizacién implementados por el Centro
para fortalecer la cultura de la transparencia, el acceso a la informacién publica, la
proteccidon de datos personales, el Estado abierto, los archivos, la rendiciéon de cuentas,
la anticorrupcién y temas afines, asi como para la elaboracién de los informes
correspondientes.

Coadyuvar en el disefo del contenido y coordinar las actividades encaminadas a la
publicacién y difusidon de los materiales de apoyo para la acciones de capacitacion,
formacioén, aprendizaje, actualizacién y profesionalizacidn implementadas por el
Centro, relacionados con la Cultura de la transparencia el acceso a la informacién
publica, la protecciéon de datos personales, :el Estado abierto, los archivos, la rendicién
de cuentas, la anticorrupcion y temas afines a las y los servidores publicos de la Ciudad
de Méxicoy a la poblacién en general.

Coordinar, en conjunto con las areas correspondientes, la operacién, actualizacién y
funcionamiento de las plataformas electrénicas a través de las cuales se imparte
capacitacion para las personas servidoras publicas de la Ciudad de México y poblacién
en general.
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V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Implementar las estrategias y coordinar la programacion de las actividades de
capacitacion, formacién, aprendizaje, actualizacidon y profesionalizacién, asi como el
aprovechamiento de los recursos materiales, financieros y humanos asignados al
Centro.

Fungir como persona docente en los cursos, diplomados, talleres, seminarios y
coloquios que imparte el Centro, cuando asi se requiera.

Coadyuvar en las actividades de acompafamiento a los sujetos obligados en la
elaboracién de su programa anual de capacitacion, a través de la oferta de capacitacion
programada.

Coordinar la operacion e informar los resultados del programa de capacitacion,
formacioén, actualizacion y profesionalizacion implementados por el Centro para
fortalecer la cultura de la transparencia, elacceso a lainformacién publica, la proteccion
de datos personales, el Estado abierto, los archivos, la rendicién de cuentas, la
anticorrupciény temas afines.

Disenar las estrategias y mecanismos de formacion de agentes multiplicadores y
coordinar los trabajos para la imparticion de cursos y talleres en materia de
transparencia, acceso a la informacién publica, proteccién de datos personales, Estado
abierto, archivos, rendicién de cuentas, anticorrupcion y temas afines.

Programar y organizar diplomados, cursos, talleres, capacitacion, formacion,
actualizacién o profesionalizacion.

Coordinar la implementacién de los mecanismos de certificacion para que las personas
servidoras publicas e integrantes de los sujetos obligados puedan impartir cursos y
talleres en materia de transparencia, acceso a la informacion publica, proteccion de
datos personales, Estado abierto, archivos, rendicion de cuentas, anticorrupcion y
temas afines.

Programar y supervisar la implementacién de planes estratégicos que correspondan al
Centro, que se hayan establecido con instituciones académicas y educativas del sector
publico o privado, nacionales o internacionales, para la realizacién de cursos, talleres,
diplomados y cualquier forma de aprendizaje, relacionados con la cultura de la
transparencia, el acceso a la informacion publica, la proteccién de datos personales, el
Estado abierto, los archivos, la rendicion de cuentas, la anticorrupcidon y temas afines.

Operar la ejecucion de las actividades necesarias para la publicacidn e intercambio de
materiales de capacitacion, educativos, formativos, de aprendizaje y de difusion del
conocimiento sobre los derechos de acceso a la informacion publica y proteccion de
datos personales.
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Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXI1.

XXII.

XXIV.

XXV.

Supervisar la ejecucién de los trabajos necesarios para que el Instituto participe, en el
marco de coordinacion y colaboracién de programas conjuntos de capacitacion,
formacion, aprendizaje, actualizacion o profesionalizaciéon, considerados en los
sistemas nacionales y locales, con otros organismos garantes, asi como con otras
instancias.

Coadyuvar en la identificacién y propuesta de temas a desarrollar en las reuniones de
trabajo de la Red de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica con las y los
responsables de capacitacién de los sujetos obligados sobre transparencia, acceso a la
informacidon publica, proteccion de datos personales, Estado abierto, archivos,
rendicidn de cuentas, anticorrupciéon y temas afines.

Supervisar la ejecucidon de actividades para la emision y entrega de diplomas,
constancias de participacién y certificaciones de las acciones de capacitacion,

formacion, aprendizaje, actualizacién o profesionalizacién.

Supervisar la actualizacién de la informacidn relativa a las obligaciones de transparencia
de su competencia, para incorporarla a la pagina de internet del Instituto.

Coordinar la atencién de las solicitudes de acceso a la informacién publicay derechos
ARCO de su competencia.

Apoyar en la compilacioén, tratamiento y proteccién de datos personales en los Sistemas
de Datos Personales del Centro.

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

Presentar los informes en el ambito de su competencia.

Coadyuvar en la coordinacion de los procesos de tramite y control escolar de los
alumnos.

Elaborar las constancias que les sean solicitadas.

Elaborar la estadistica que permita evaluar el cumplimiento de los objetivos previstos en
el Programa Operativo Anual.

Atender y asesorar a los alumnos, asi como ser responsable del seguimiento y
trayectoria de los mismos.

Coadyuvar en el desarrollo de las atribuciones y obligaciones de la Secretaria Técnica de
la junta Académica de la unidad administrativa.
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XXVI. 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: Contar con titulo profesional de licenciatura, en su caso, con cédula profesional en las
siguientes areas de estudio: Ciencias Sociales o ciencias econdmico administrativas; asi como cualquier
otra que pueda resultar apta para las actividades a desempen

Experiencia: Dos afios en puestos dentro de a administracion publica federal, local o iniciativa privada.

Aptitudes: Capacidad de concertacidon con publico en general, manejo de conflicto, liderazgo, capacidad
analitica, iniciativa, trabajo en equipo y orientacion a resultados, mejora continua e Innovacion.

B. Esfuerzo Fisico: Implica actividades propias de oficina.

C. Esfuerzo Mental: Requiere atencidn, para analizar el contenido tematico de los cursos a impartir,
de los programas y proyectos de capacitacion.

Responsabilidad:

Objetivo: Coordinar la ejecucion de los programas y proyectos de capacitacion, formacion, aprendizaje,
actualizacién y profesionalizacion dirigidas a las personas servidoras publicas de la Ciudad de México y
alapoblacién en general o por sectores especificos, en materia de transparencia, acceso a lainformacion
publica, proteccién de datos personales, Estado abierto, archivos, rendicion de cuentas, anticorrupcion
y temas afines.

Comunicacién: Mantener comunicacién con los y las funcionarias de los sujetos obligados, y con las
unidades administrativas del Instituto, en seguimiento al cumplimiento de las acciones de capacitacion
que, por norma, deben cubrise como parte de las funciones encomenda

Personal bajo su mando: Mantener relaciones de respeto y cordialidad con el personal a su cargo.

Condiciones de Trabajo:

Ambiente: Promover relaciones cordiales entre las personas que integran el equipo de trabajo.
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