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CATALOGO DE PUESTOS

DE LA DIRECCION DE DATOS

PERSONALES
DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: ADSCRIPCION:

DIRECTOR(A) DE DATOS PERSONALES DIRECCION DE DATOS PERSONALES

REPORTA A: PRESIDENCIA DEL INSTITUTO

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 DATOS PERSONALES

SUBDIRECTOR(A) DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO

RELACIONES: | Ambas (Interiory Exterior del Instituto)

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Coordinar, conducir y supervisar a las subdirecciones a su cargo para que ejerzan las
atribuciones conferidas en la normatividad en materia de proteccién de datos personales.

Elaborar y proponer al Pleno, previa asesoria de la Direccion de Asuntos Juridicos, a través
de la Comisionada Presidenta o del Comisionado Presidente, politicas, lineamientos y
demas normatividad de observancia general que se considere necesaria para la tutela,
tratamiento, seguridad y proteccién de los datos personales en posesién de los Sujetos
Obligados, asi como las modificaciones que resulten pertinentes.

Dirigir la elaboracion de formatos de solicitudes de derechos ARCO, asi como de guias,
para facilitar el conocimiento de los procedimientos y tramites en la materia, y proponerlos
para aprobacion del Pleno.

Programar y coordinar la realizacion de asesorias a los Sujetos Obligados, sobre la
creacion, modificacién y supresion de los Sistemas de Datos Personales en posesion de
estos. asi como la inscripcion, la edicidon y el borrado en el registro electronico habilitado
por el Instituto.

Coordinar que los Sujetos Obligados entreguen en los plazos establecidos los informes
sobre el cumplimiento de las obligaciones, en los términos de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesiéon de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México, asi como
determinar su cumplimiento.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Xl

Dirigir y Coordinar la realizacion de verificaciones, evaluaciones y auditorias a los Sujetos
Obligados para conocer el grado de cumplimiento de las obligaciones que les establece la
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México, y la demas normatividad aplicable.

Conducir y revisar los proyectos de acuerdo, informes, las cédulas de verificacion, los
dictamenes e informes de auditoria de las verificaciones, evaluaciones y auditorias
derivadas del cumplimiento a sus obligaciones establecidas en la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, para su
presentacion y aprobacién por el Pleno. asi como verificar que se realice su seguimiento.

Coordinar la integracion del Programa Anual de Verificacion de los Sujetos Obligados, a
efecto de constatar que den cumplimiento a los principios de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, y demas
normatividad aplicable en la materia, asi como dirigir la elaboracion de los informes
correspondientes, atendiendo lo establecido en los Lineamientos de la materia.

Coordinar y programar el asesoramiento y acompafiamiento con los Sujetos Obligados
manteniendo la coordinacién y comunicacion con los mismos, a efecto de fortalecer el
cumplimiento de las obligaciones que les establece la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, asi como orientar
a la poblacion en general en la materia.

Proponer y coordinar la promociéon y mecanismos, en su caso, que permitan incentivar
mejores practicas e innovaciones en materia de Proteccion de Datos Personales entre los
Sujetos Obligados.

Coordinar y verificar el seguimiento de las verificaciones a los érganos de control de los
Sujetos Obligados, derivadas del incumplimiento a las obligaciones establecidas en la Ley
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México con excepcion de aquellas que deriven de las resoluciones de los recursos de
revision y de los procedimientos de verificacion establecidos en las fracciones I, Il y Il del
articulo 112 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados de la Ciudad de México.

Coadyuvar y participar con las actividades y compromisos vinculados con los convenios,
redes, conferencias, foros, seminarios y otros eventos en los que participe el Instituto en
materia de Proteccion de Datos Personales.

Proponer y coordinar la realizacion de seminarios, conferencias, talleres y otros eventos en
materia de Proteccion de Datos Personales, para promover este derecho.
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

Coordinar las asesorias a las unidades administrativas del Instituto en la implementacion
de mejoras a los sistemas de datos personales y en el cumplimiento de las obligaciones
que debe cumplir como Sujeto Obligado de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

Coordinar las asesorias y seguimiento a las actividades que el Instituto lleve a cabo para
dar cumplimiento a sus obligaciones en materia de Proteccion de Datos Personales.

Colaborar con las Ponencias de las Comisionadas y los Comisionados Ciudadanos, y con
la Direcciéon de Asuntos Juridicos en el ambito de sus competencias, en la conciliaciéon de
los intereses de los particulares, con los Sujetos Obligados cuando exista algun conflicto
en la interpretacion y aplicacion de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién
de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, o en la emision de opiniones técnicas.

Auxiliar al Centro de Capacitacién e Investigacion de Transparencia y Proteccién de Datos
Personales en el disefio de la capacitacién de manera focalizada en materia de Proteccion
de Datos Personales a los Sujetos Obligados.

Coadyuvar con las Comisionadas y los Comisionados Ciudadanos en la emisién de
opiniones para la atencion de los recursos de revision en materia de Datos Personales.

Formular y emitir los dictdmenes correspondientes, para que con base en éstos se emitan
las resoluciones en el procedimiento de verificaciéon que se establece en las fracciones |,
I, lll del articulo 112 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados de la Ciudad de México.

Proponer al Pleno del Instituto, a través de la Comisionada Presidenta o el Comisionado
Presidente, la actualizacion del padron de Sujetos Obligados a las disposiciones
establecidas en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados de la Ciudad de México.

Coadyuvar en el cumplimiento de las resoluciones aprobadas por el Pleno, derivadas de la
practica de las verificaciones, en relacién con las obligaciones establecidas en la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México,
y demas normatividad aplicable.

Coordinar la elaboracién y aplicacion de indicadores sobre la evolucion del ejercicio de los
derechos ARCO.

Proponer y coordinar la elaboracion de analisis y estudios para difundir el conocimiento de
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la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados de la Ciudad
de México, asi como para medir el desarrollo e impacto del ejercicio del derecho de
proteccion de datos. y

XXIV. Las demas que se deriven del presente Reglamento, de aquellas disposiciones legales y
administrativas aplicables, asi como, las que dispongan el Pleno de Instituto.

XXV. Cumplir con las funciones y demas actividades que en el ambito de su competencia le sean
asignadas por su superior jerarquico o jefe inmediato, conforme a la linea de mando y
comunicacion aplicable.

PERFIL DE REQUERIMIENTOS

A. Requisitos Intelectuales:

Educacion: Contar con titulo profesional y, en su caso, con cédula profesional en Ciencia Politica,
Derecho, Sociologia, Administracion Publica, Relaciones Internacionales y/o carreras afines al area de
las Ciencias Sociales.

Experiencia: Tres afios en puestos de mando en areas similares o que guarden relacion con el puesto a
ocupar, dentro de la Administracion Publica federal ,local, o en la iniciativa privada.

Aptitudes: Alta capacidad de concertacion con autoridades de diferentes medios e instancias, asi como
publico en general; capacidad de direccidony organizacion tanto en trabajos rutinarios como bajo presion;
manejo de conflicto, liderazgo, capacidad analitica, iniciativa, espiritu critico y creativo, capacidad de
adaptacion a los cambios e inteligencia emocional.

Dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 7 del Reglamento Interior del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacidén Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad
de México.

B. Esfuerzo Fisico: En términos generales trabaja sentado, durante el dia se desplaza dentro de las
areas que conforman la Direccién a su cargo, dirigiendo y, en su caso, supervisando el cumplimiento
de las tareas asignadas. Frecuentemente requiere de desplazarse a oficinas de sujetos obligados
y/o espacios en los que se realicen acciones de asesoria en la Ciudad de México. Debe tener
disposicion a tener jornadas de trabajo 100% dinamicas.

C. Esfuerzo Mental: Requiere atencién continua con alto grado de y concentracion en virtud de la
naturaleza de los asuntos a su cargo por lo que se mantiene por periodos largos bajo presién en el
trabajo.

Responsabilidad:

Objetivo: Coordinary dirigir las acciones y los mecanismos relativos al derecho a la proteccion de datos
personales para coadyuvar en la aplicaciéon de la normatividad en materia de proteccién de datos
personales en la Ciudad de México.

Comunicacion: Mantener éptimas relaciones con los funcionarios de los Entes Publicos, 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 implantacion de un Programa de Proteccion Civil y del fortalecimiento
de las acciones de seguridad e higiene en las areas de trabajo.
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Condiciones de Trabajo:

Ambiente: Promover relaciones de trabajo amables, cordiales y respetuosas 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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