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CATALOGO DE PUESTOS | ‘ DE LA SECRETARIA EJECUTIVA

DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: ADSCRIPCION:
SECRETARIO(A) EJECUTIVO(A) SECRETARIA EJECUTIVA

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 ORGANIZACION Y APOYO LOGISTICO

SUBDIRECTOR(A) DE DERECHOS HUMANOS, IGUALDAD DE GENERO Y
POLITICAS INSTITUCIONALES

SUBDIRECTOR(A) DEL SISTEMA DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION
SUBDIRECTOR(A) DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA, INFORMACION PUBLICA Y
DATOS PERSONALES

RELACIONES: Ambas (Interior y Exterior del Instituto)

DESCRIPCION DE FUNCIONES

VL.

Apoyar al Pleno y a las Comisionadas y los Comisionados Ciudadanos en el ejercicio de
sus atribuciones.

. Administrar la Agenda Institucional bajo la instruccién de la Comisionada Presidenta o

del Comisionado Presidente.

Supervisar los trabajos para la elaboracién del Programa Operativo Anual, asi como del
Anteproyecto de Presupuesto.

Verificar a los avances del Programa Operativo Anual, manteniendo informados a las
Comisionadas y los Comisionados Ciudadanos, asi como presentar al Pleno, por
conducto de la Comisionada Presidenta o Comisionado Presidente, los informes
trimestrales de las unidades administrativas de sus respectivos programas de trabajo.

Proponer a las Comisionadas y a los Comisionados Ciudadanos estrategias para un
mejor desempefio de las unidades administrativas del Instituto, asi como efectuar el
seguimiento a los documentos, estudios, proyectos y asuntos encomendados.

Elaborar y dar seguimiento a los indicadores en materia de acceso a la informacion
publica, protecciéon de datos personales, rendicion de cuentas, Estado abierto en el
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VII.

VIII.

XL

XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

ambito de su competencia, de conformidad con la normativa aplicable.
Coordinar la elaboracion del Informe Anual de Actividades y Resultados del Instituto.
Verificar los Informes Trimestrales del Instituto.

Auxiliar a la Comisionada Presidenta o al Comisionado Presidente en la supervision de
los trabajos de las unidades administrativas del Instituto, en su respectivo ambito de
competencia, y dar seguimiento a los acuerdos que los titulares de estas areas o de las
Secretarias tengan con ella o con él.

Conducir las relaciones institucionales y las actividades, encomendadas a esta
Secretaria por el Pleno o por las Comisionadas y los Comisionados Ciudadanos, que el
Instituto realice de forma conjunta con otros sujetos obligados, instituciones publicas,
organizaciones de la sociedad civil y del sector privado de cualquier ambito de gobierno,
o bien derivadas de la participacion del Instituto en los sistemas o instancias nacionales
o locales de los que forme parte.

Evaluar la actualizacion de las obligaciones de transparencia por parte de las unidades
administrativas, en términos de la Ley de Transparencia, asi como los contenidos de la
pagina principal del portal de Internet del Instituto.

Participar en el Comité de Transparencia del Instituto en términos del manual de
operacién e integracién de dicho Comité, en el ambito de su competencia.

Participar en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Instituto en términos del manual de operacion e integracion, en el ambito de su
competencia.

Participar en el Comité Técnico Interno de Administraciéon de Documentos del Instituto,
en términos del reglamento de operacion de dicho Comité, en el ambito de su
competencia.

Generar mecanismos para la transparencia proactiva, a través de formatos abiertos y
accesibles en el ambito de su competencia. considerando la demanda e interés de la
sociedad a través de la publicacién y difusién de informacién adicional a la establecida
en la Ley de Transparencia.

Coordinar la interaccion de las unidades administrativas entre si, con el Pleno, con las
Comisionadas y Comisionadas Ciudadanos, asi como del Instituto con los sistemas
nacionales y locales de los que el Instituto participe, con 6rganos garantes de
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XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

a.

b.
c.
d.

transparencia de las entidades federativas, con instituciones publicas de cualquier ambito
de gobierno, con organismos nacionales e internacionales del sector publico, privado o
social, asi como de las instancias de las que forme parte.

Fungir como responsable del o los sistemas de Datos Personales en posesion de su
unidad administrativa, en los términos de la Ley de Datos Personales, y demas
normatividad que sea aplicable.

Proponer al Pleno, a través de la Comisionada Presidenta o del Comisionado Presidente,
la creacion, modificacion o supresion de Sistemas de Datos Personales.

Designar a los encargados dentro del Instituto del tratamiento de los Sistemas de Datos
Personales en posesion de su unidad administrativa.

Coordinar las acciones conducentes a efecto de dar seguimiento y cumplimiento a las
lineas de accion del Programa de Derechos Humanos de la Ciudad de México, la
igualdad sustantiva y la no discriminacion sobre los derechos de acceso a la informacion
publica y proteccién de datos personales, asi como en las materias de transparencia,
Estado abierto y rendicién de cuentas, de conformidad con la informacién que para tal
efecto emitan las unidades administrativas.

Coordinar la operacién y desempefo del Centro de Atencion Telefénica.

Emitir acciones orientadas a procurar la accesibilidad de los grupos vulnerables en el
ejercicio de los derechos de acceso a la informacién publica y de proteccion de datos
personales.

Coordinar programas comunes, para la promocion, investigacion, diagndstico y difusion
de los derechos de acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales, asi
como en las materias de transparencia, Estado abierto y rendicién de cuentas.

Organizar de manera transversal las acciones de las unidades administrativas del
Instituto, bajo la supervision de las Comisionadas o los Comisionados Ciudadanos,
dando seguimiento al cumplimiento de los programas, acciones estratégicas o
actividades por parte de cada una de ellas, de manera enunciativa, en las disposiciones:

Del ejercicio de los derechos de acceso a la informacién publica y de proteccion de
datos personales.

De transparencia proactiva.

De rendicién de cuentas.

De Estado abierto.
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XXVI.

XXVIIL.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

De archivos.

De derechos humanos.

De acciones de prevencién y combate a la corrupcion.
De perspectiva de género, y

De igualdad y no discriminacion.

. Participar en la elaboracion del Programa de la Cultura de Transparencia y Rendicion de

Cuentas, en coordinacion con los sujetos obligados, asi como proponer e instrumentar,
los mecanismos para la difusion, eficacia y vigencia del mismo.

Coadyuvar con las acciones que le sean encomendadas derivadas de la integracion,
organizacion y funcién del Sistema Local de Transparencia, del Sistema Local
Anticorrupcion y demas sistemas nacionales o locales, asi como, instancias en las que
participe el Instituto.

Coordinar las actividades encomendadas, que el Instituto lleve a cabo de forma conjunta
con el Consejo Consultivo Ciudadano.

Atender a la ciudadania en el ejercicio de los derechos de acceso a la informacion publica
y proteccion de datos personales, asi como en las materias de transparencia, Estado
abierto, rendicion de cuentas y archivos, en las instalaciones del Instituto, a través de la
Oficina de Atencion Ciudadana, en términos del articulo 59 de la Ley de Transparencia.

Organizar sus documentos en el archivo de tramite, asi como enviar los correspondientes
al archivo, de conformidad con la normatividad que para tal efecto se emita.

Respecto de la informacion que posee, determinar aquella que pueda ser considerada
como de transparencia proactiva, como parte de la cultura de rendiciéon de cuentas y
apertura estatal, promoviendo la reutilizacion de la informacidén que generan los sujetos
obligados, considerando la demanda e interés de la sociedad en la Ciudad de México.

Cumplir y hacer cumplir en el ambito de su competencia la Ley de Trasparencia, la Ley
de Datos Personales, el presente Reglamento y las demas disposiciones aplicables.

Coordinar las politicas, programas, acuerdos estrategias, acciones y asuntos derivados
de los trabajos que se originen en los sistemas nacionales y locales, asi como en las
instancias de los que forme parte el Instituto, en su caso, con participacién y colaboracion
de las unidades administrativas en el ambito de la competencia de cada una de ellas.

En ausencia de la Comisionada Presidenta o Comisionado Presidente, autorizar el
nombramiento de los encargados de despacho de las unidades administrativas, previa
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consulta con las Comisionadas y los Comisionados Ciudadanos.

XXXIV. En ausencia de la Comisionada Presidenta o del Comisionado Presidente, aprobar los
procedimientos administrativos y politicas de operacién internas del Instituto, previo
conocimiento de los mismos por parte de las Comisionadas y de los Comisionados
Ciudadanos.

XXXV. En ausencia de la Comisionada Presidenta o del Comisionado Presidente, autorizar el
cambio de adscripcion o las comisiones temporales de los servidores publicos del
Instituto para desempenar funciones en otra area del mismo, cuando se requiera por
necesidades del servicio, previa consulta con las Comisionadas y los Comisionados
Ciudadanos, con excepcién del personal de apoyo a cargo de estos ultimos.

XXXVI. Recibir y distribuir la correspondencia institucional a través de la Oficialia de Partes de
conformidad con el procedimiento correspondiente.

XXXVII. Expedir copias certificadas o autorizadas de los documentos que obren en los archivos
del Instituto, conforme a las disposiciones aplicables.

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

PERFIL DE REQUERIMIENTOS

A. Requisitos Intelectuales:

Educacion: Contar con titulo profesional de licenciatura, en su caso, con cédula profesional en alguna
de las siguientes licenciaturas: Ciencias Politicas, Administracién Publica, Administracion de Empresas,
Economia, Derecho, Ciencias de la Comunicacidon, Relaciones Internacionales y carreras afines.

Experiencia: Tres anos en puestos que impliquen funciones de coordinacién y control de las tareas
encomendadas a equipos de trabajo, bajo su mando.

Aptitudes: Capacidad de coordinacion de trabajos ordinarios y extraordinarios que representen un alto
grado de presion, actitud negociadora, mentalidad analitica y creativa, habilidades de planeacién
estratégicay para la resolucion de problemas, comunicacion asertiva y gestion eficaz del tiempo.

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: Su trabajo fundamental lo realiza sentado, eventual mente se desplaza en las areas
del Instituto, el puesto implica un desgaste fisico en general en virtud de que el 90% de su jornada
laboral se mantiene bajo presion.

C. Esfuerzo Mental: Requiere 100% de atencidn contintia con un alto grado de concentracion para
analizar la informacion que consolida de las unidades administrativas en el seguimiento del
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programa operativo anual, asi como para la realizacién de los trabajos en los que participa
directamente con la Comisionada Presidenta o el Comisionado Presidente.

Responsabilidad:

Objetivo: Coordinar las politicas, acciones, actividades, estrategias, programas, instrumentos y vinculos
institucionales con las Unidades Administrativas que componen el Instituto, con los sistemas locales,
nacionales, instituciones publicas para la rendicién de cuentas, transparencia, la proteccion de datos
personales, la promocion del Estado Abierto, combate a la corrupcion con enfoque de derechos
humanos, igualdad, inclusidn, perspectiva de género y no discriminacion.

Comunicacidén: Mantener estrechos mecanismos de coordinaciéon y comunicaciéon con la Comisionada
o Comisionado Presidente, las Comisionadas y los Comisionados Ciudadanos, las Unidades
Administrativas que conforman el Instituto, sujetos obligados, organizaciones y diversos actores con los
que el drgano garante genera vinculos interinstitucionales, a fin de cumplir eficazmente con los asuntos
encomendados.

Personal bajo su mando: Proponer medidas tendientes a salvaguardar la integridad fisica del personal
que labora en su area mediante la implantacidon de un Programa de Proteccion Civily del fortalecimiento
de las acciones de seguridad e higiene en las areas de 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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