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CATÁLOGO DE PUESTOS  
DE LA DIRECCIÓN DE DATOS 

PERSONALES 
 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
DENOMINACIÓN DEL PUESTO: 
DIRECTOR(A) DE DATOS PERSONALES 
 

ADSCRIPCIÓN: 
DIRECCIÓN DE DATOS PERSONALES 
 

REPORTA A: PRESIDENCIA DEL INSTITUTO 
TIPO DE CONTRATACIÓN: CONFIANZA SUELDO: DE ACUERDO AL CATÁLOGO Y 

TABULADOR DE SUELDOS APROBADO EN EL 
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA) 

HORARIO: EL SEÑALADO EN LA POLÍTICA LABORAL DEL INSTITUTO 
SUPERVISA A: SUBDIRECTOR(A) DE DATOS PERSONALES      

SUBDIRECTOR(A) DE VERIFICACIÓN DE CUMPLIMIENTO     
 

RELACIONES: Ambas (Interior y Exterior del Instituto) 
 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 
 I. Coordinar, conducir y supervisar a las subdirecciones a su cargo para que ejerzan las 

atribuciones conferidas en la normatividad en materia de protección de datos personales.   

II. Elaborar y proponer al Pleno, previa asesoría de la Dirección de Asuntos Jurídicos, a través 
de la Comisionada Presidenta o del Comisionado Presidente, políticas, lineamientos y 
demás normatividad de observancia general que se considere necesaria para la tutela, 
tratamiento, seguridad y protección de los datos personales en posesión de los Sujetos 
Obligados, así como las modificaciones que resulten pertinentes. 

III. Dirigir la elaboración de formatos de solicitudes de derechos ARCO, así como de guías, 
para facilitar el conocimiento de los procedimientos y trámites en la materia, y proponerlos 
para aprobación del Pleno. 

IV. Programar y coordinar la realización de asesorías a los Sujetos Obligados, sobre la 
creación, modificación y supresión de los Sistemas de Datos Personales en posesión de 
estos. así como la inscripción, la edición y el borrado en el registro electrónico habilitado 
por el Instituto. 

V. 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 Protección de Datos 
Personales en Posesión de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México, así como 
determinar su cumplimiento. 
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VI. Dirigir y Coordinar la realización de verificaciones, evaluaciones y auditorías a los Sujetos 
Obligados para conocer el grado de cumplimiento de las obligaciones que les establece la 
Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados de la Ciudad de 
México, y la demás normatividad aplicable. 

VII. Conducir y revisar los proyectos de acuerdo, informes, las cédulas de verificación, los 
dictámenes e informes de auditoría de las verificaciones, evaluaciones y auditorías 
derivadas del cumplimiento a sus obligaciones establecidas en la Ley de Protección de 
Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, para su 
presentación y aprobación por el Pleno. así como verificar que se realice su seguimiento.  

VIII. Coordinar la integración del Programa Anual de Verificación de los Sujetos Obligados, a 
efecto de constatar que den cumplimiento a los principios de la Ley de Protección de Datos 
Personales en Posesión de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, y demás 
normatividad aplicable en la materia, así como dirigir la elaboración de los informes 
correspondientes, atendiendo lo establecido en los Lineamientos de la materia.  

IX. Coordinar y programar el asesoramiento y acompañamiento con los Sujetos Obligados 
manteniendo la coordinación y comunicación con los mismos, a efecto de fortalecer el 
cumplimiento de las obligaciones que les establece la Ley de Protección de Datos 
Personales en Posesión de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, así como orientar 
a la población en general en la materia. 

X. Proponer y coordinar la promoción y mecanismos, en su caso, que permitan incentivar 
mejores prácticas e innovaciones en materia de Protección de Datos Personales entre los 
Sujetos Obligados. 

XI. Coordinar y verificar el seguimiento de las verificaciones a los órganos de control de los 
Sujetos Obligados, derivadas del incumplimiento a las obligaciones establecidas en la Ley 
de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados de la Ciudad de 
México con excepción de aquellas que deriven de las resoluciones de los recursos de 
revisión y de los procedimientos de verificación establecidos en las fracciones I, II y III del 
artículo 112 de la Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos 
Obligados de la Ciudad de México. 

XII. 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 Protección de Datos Personales. 

XIII. Proponer y coordinar la realización de seminarios, conferencias, talleres y otros eventos en 
materia de Protección de Datos Personales, para promover este derecho. 
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XIV. Coordinar las asesorías a las unidades administrativas del Instituto en la implementación 
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 Protección de Datos Personales en 
Posesión de Sujetos Obligados de la Ciudad de México. 

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

XVI. Colaborar con las Ponencias de las Comisionadas y los Comisionados Ciudadanos, y con 
la Dirección de Asuntos Jurídicos en el ámbito de sus competencias, en la conciliación de 
los intereses de los particulares, con los Sujetos Obligados cuando exista algún conflicto 
en la interpretación y aplicación de la Ley de Protección de Datos Personales en Posesión 
de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, o en la emisión de opiniones técnicas. 

XVII. Auxiliar al Centro de Capacitación e Investigación de Transparencia y Protección de Datos 
Personales en el diseño de la capacitación de manera focalizada en materia de Protección 
de Datos Personales a los Sujetos Obligados.  

XVIII. Coadyuvar con las Comisionadas y los Comisionados Ciudadanos en la emisión de 
opiniones para la atención de los recursos de revisión en materia de Datos Personales. 

XIX. Formular y emitir los dictámenes correspondientes, para que con base en éstos se emitan 
las resoluciones en el procedimiento de verificación que se establece en las fracciones I, 
II, III del artículo 112 de la Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos 
Obligados de la Ciudad de México. 

XX. Proponer al Pleno del Instituto, a través de la Comisionada Presidenta o el Comisionado 
Presidente, la actualización del padrón de Sujetos Obligados a las disposiciones 
establecidas en la Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos 
Obligados de la Ciudad de México. 

XXI. Coadyuvar en el cumplimiento de las resoluciones aprobadas por el Pleno, derivadas de la 
práctica de las verificaciones, en relación con las obligaciones establecidas en la Ley de 
Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, 
y demás normatividad aplicable. 

XXII. Coordinar la elaboración y aplicación de indicadores sobre la evolución del ejercicio de los 
derechos ARCO.  

XXIII. Proponer y coordinar la elaboración de análisis y estudios para difundir el conocimiento de 
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la Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados de la Ciudad 
de México, así como para medir el desarrollo e impacto del ejercicio del derecho de 
protección de datos. y 

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

XXV. Cumplir con las funciones y demás actividades que en el ámbito de su competencia le sean 
asignadas por su superior jerárquico o jefe inmediato, conforme a la línea de mando y 
comunicación aplicable. 

 
PERFIL DE REQUERIMIENTOS 

A. Requisitos Intelectuales: 
Educación:  Contar con título profesional y, en su caso, con cédula profesional en Ciencia Política, 
Derecho, Sociología, Administración Pública, Relaciones Internacionales y/o carreras afines al área de 
las Ciencias Sociales. 
Experiencia: Tres años en puestos de mando en áreas similares o que guarden relación con el puesto a 
ocupar, dentro de la Administración Pública federal ,local, o en la iniciativa privada. 
Aptitudes:  Alta capacidad de concertación con autoridades de diferentes medios e instancias, así como 
público en general; capacidad de dirección y organización tanto en trabajos rutinarios como bajo presión; 
manejo de conflicto, liderazgo, capacidad analítica, iniciativa, espíritu crítico y creativo, capacidad de 
adaptación a los cambios e inteligencia emocional.  
 
Dar cumplimiento a lo establecido en el Artículo 7 del Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, 
Acceso a la Información Pública, Protección de Datos Personales y Rendición de Cuentas de la Ciudad 
de México. 
B. Esfuerzo Físico: En términos generales trabaja sentado, durante el día se desplaza dentro de las 

áreas que conforman la Dirección 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 asesoría en la Ciudad de México. Debe tener 
disposición a tener jornadas de trabajo 100% dinámicas. 

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

Responsabilidad: 
Objetivo: Coordinar y dirigir las acciones y los mecanismos relativos al derecho a la protección de datos 
personales para coadyuvar en la aplicación de la normatividad en materia de protección de datos 
personales en la Ciudad de México. 
Comunicación: Mantener óptimas relaciones con los funcionarios de los Entes Públicos, Comisionados 
Ciudadanos, Titulares de Área y personal en general, para realizar las funciones encomendadas. 
Personal bajo su mando: Proponer medidas tendientes a salvaguardar la integridad física del personal 
que labora en su área mediante la implantación de un Programa de Protección Civil y del fortalecimiento 
de las acciones de seguridad e higiene en las áreas 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. Así como, vigilar que las instalaciones permitan el apropiado desempeño 
de las funciones a su cargo.  
 

      


