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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:

DIRECTOR(A) DEL CENTRO DE CAPACITACION E CENTRO DE CAPACITACION E INVESTIGACION DE
INVESTIGACION DE TRANSPARENCIAY TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS
PROTECCION DE DATOS PERSONALES 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 DE INVESTIGACION Y CULTURA

SUBDIRECTOR(A) DE CAPACITACION Y FORMACION

RELACIONES: | Ambas (Interiory Exterior del Instituto)

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Identificar, proponer y coordinar los programas y proyectos de capacitacion, investigacion,
formacién, aprendizaje, actualizacion o profesionalizacién, presenciales o en linea, para
promover el conocimiento en materia de cultura de la transparencia, acceso a lainformacion
publica, protecciéon de datos personales, Estado abierto, archivos, rendiciéon de cuentas,
anticorrupciény temas afines.

Fomentar la investigacion en materia de transparencia, acceso a la informacion publica,
protecciéon de datos personales, Estado abierto, archivos, rendicion de cuentas,
anticorrupciéon y temas afines, mediante un programa anual de Investigacion y bajo un
enfoque multidisciplinario, que permita generar conocimiento de vanguardia, a través de
lineas de especializacion e investigacion.

Definir e instrumentar estrategias y acciones de capacitacion, investigacion, aprendizaje
formacion, actualizacion o profesionalizacion dirigidas a los servidores publicos de los
sujetos obligados y a la poblacion en general o por sectores especificos, de cultura de la
transparencia, acceso a la informacion publica, proteccidon de datos personales, Estado
abierto, archivos, rendicién de cuentas, anticorrupcion y temas afines.

Establecer acciones dirigidas a coadyuvar con los sujetos obligados en la elaboracion del
programa anual de capacitacion que sera instrumentado por las Unidades de Transparencia.
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VI.

VII.

VIII.

Organizar, coordinar e instrumentar diplomados, cursos, talleres, conferencias, seminarios,
coloquios, mesas de analisis y discusion o cualquier otra forma de aprendizaje, capacitacioén
formacion, actualizacién, profesionalizacion o investigacion, al exterior e interior del
Instituto, dirigida al ejercicio del derecho de acceso a lainformacion publicay a la proteccion
de datos personales, asicomo en las materias de cultura de la transparencia, Estado abierto,
archivos, rendiciéon de cuentas, anticorrupcion y temas afines, adicional a aquellas
tematicas que, para el caso de las personas servidoras publicas del organismo garante
faciliten el desempenio de su funcidn publica o mejoren sus competencias.

Disefary coordinar el programa anual de capacitacion e investigacion dirigido al desarrollo
profesional de las personas servidoras publicas del Instituto para su formacién, aprendizaje,
actualizacién o profesionalizaciéon en materia de transparencia, acceso a la informacién
publica, protecciéon de datos personales, Estado abierto, archivos, rendiciéon de cuentas,
anticorrupcion y temas afines, asi como, en aquellas tematicas que faciliten el desempefo
de su funcién publica o mejoren sus competencias.

Identificar, proponer y coordinar mecanismos de capacitacion e investigacion a los sujetos
obligados, organizaciones sociales, asi como personas fisicas y morales, respecto de las
habilidades, conocimientos, y capacidad de replicar los mismos a fin de ofrecer en forma
interdisciplinariay profesional, la posibilidad de llevar a cabo cursos y talleres en materia de
transparencia, acceso a la informacion publica, proteccidon de datos personales, Estado
abierto, archivos, rendicién de cuentas, anticorrupcion y temas afines.

Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con el funcionamiento del Centro,
considerando el establecimiento y promocion de relaciones con otros centros de
documentacién, instituciones académicas y educativas del sector publico o privado,
nacionales e internacionales, con la finalidad de ampliar su operacién, sus servicios y su
acervo, asi como resguardar y actualizar para su consulta, el material de dicho Centro, en
materia de los derechos de acceso a la informacién publica y protecciéon de datos
personales, asi como en cultura de la transparencia, Estado abierto, archivos, rendicion de
cuentas, anticorrupciény temas afines.

Apoyar, en el ambito de su competencia, en la difusién y distribucién de las publicaciones
entre los sujetos obligados, instituciones académicas y educativas, con todas aquellas con
las que se tenga relacion, considerando la labor y acervo que realiza el Centro.

Establecer y promover relaciones con instituciones académicas y educativas del sector
publico o privado, nacionales, internacionales o de otros paises, asi como impulsar la
suscripcién de acuerdos, convenios o bases de colaboracion, para impulsar programas,
estrategias, proyectos o acciones de capacitacion, formacidon, actualizacion,
profesionalizacion, lineas de investigacion o cualquier forma de aprendizaje, hacia el exterior
y aliinterior del Instituto, 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, anticorrupcion y temas afines, o bien, que favorezcan el desempefio
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XI.

XIl.

Xill.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

de la funcién publica o mejora de competencias de los servidores publicos de dicho érgano
garante.

Proponer al Pleno convenios de colaboracién con instituciones de educacion superior del
sector publico o privado en los temas de los derechos de acceso a la informacién publica,
de proteccion de datos personales, asi como de cultura de la transparencia, rendicién de
cuentas, Estado abierto, archivos, anticorrupcidon y temas afines.

Impulsar los derechos de acceso a lainformacidén publicay proteccidon de datos personales,
asi como en las materias de transparencia, Estado abierto, archivos, rendicidon de cuentas,
anticorrupcién y temas afines, a través de estrategias o esquemas de colaboracién, para la
publicacién e intercambio de materiales de capacitacién, educativos, formativos, de
aprendizaje, para la profesionalizacion, investigaciéon y de difusion del conocimiento.

Participar en las acciones que, en el marco de coordinacién y colaboracidon de programas
conjuntos de capacitacién, formacién, aprendizaje, actualizacidén o profesionalizacién o
investigacion, se consideren en los sistemas nacionales y locales, con otros organismos
garantes, asi como con otras instancias en las que participe el Instituto.

Levantar el acta de todas las sesiones que celebre la Junta Académica de la unidad
administrativa, asi como dar seguimiento a los acuerdos que en éstas se tomen.

Fungir como coordinador y supervisor de los programas que conforman la oferta educativa
de la unidad administrativa.

Proporcionar informacién, asesoria y el apoyo técnico que le sea solicitado por las
autoridades en materia educativa, asi como dar seguimiento a los vinculos establecidos con
instituciones de educacidén superior para promover, impartiry coadyuvar en el desarrollo de
programas académicos.

Elaborar los diagndsticos, informes, reportes de evaluacion y gestion de proyectos que sean
necesarios para los procesos de reconocimiento y acreditacion de los programas.

Representar al Centro de Capacitacion e Investigacion de Transparencia y Proteccion de
Datos Personales (CCI) en los eventos académicos que le encomienden las personas
Comisionadas del Instituto.

Fungir como Secretario Técnico en las sesiones de la Junta Académica.

Proponer los contenidos de los programas que formen parte de la oferta educativa,
atendiendo al principio de pertinencia, actualidad, vigencia y profesionalismo.

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

Fecha de elaboracién

Mes [ Ao

07 | 2025




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

PERFIL DE REQUERIMIENTOS

A. Requisitos Intelectuales:

Educacion: Contar con titulo profesional de licenciatura, en su caso, con cédula profesional en las
siguientes area de estudio: Ciencias sociales o econdmico administrativas. Carrera Genérica: Economia,
Administracién, Contaduria, Derecho, Relaciones Internacionale

Experiencia: Tres afos 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: Capacidades en negociacion, toma de decisiones, analiticas, de trabajo en equipo y
orientacion a resultados.

B. Esfuerzo Fisico: Implica actividades propias de oficina.

C. Esfuerzo Mental: Requiere largos periodos de concentracion.

Responsabilidad:

Objetivo: Establecer y dirigir las acciones de planeacién y ejecucion de estrategias, programas y
proyectos de capacitacion, investigacion formacioén, aprendizaje, actualizacidn, profesionalizacion, asi
como de cualquier forma de aprendizaje, encaminados a desarrollar los conocimientos, habilidades y
competencias necesarias en las personas servidoras publicas del Instituto, de los sujetos obligadosy a
la poblacién en general o por sectores especificos, y para promover la cultura de la transparencia, el
acceso a la informacion publica, la proteccidon de datos personales, el Estado abierto, los archivos, la
rendicion de cuentas, la anticorrupcion y temas afines.

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: Coordinar y dar seguimiento a las actividades que encomiende.

Condiciones de Trabajo:

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