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CATALOGO DE PUESTOS LA INFORMACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: ADSCRIPCION:
SUBDIRECTOR(A) DE SISTEMAS DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

REPORTA A: DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

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 SOPORTE DE SISTEMAS
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS

RELACIONES: | Ambas (Interiory Exterior del Instituto)

DESCRIPCION DE FUNCIONES

l. Instrumentar y verificar la aplicacion del programa para el uso y operacion de los sistemas
de informacidn institucionales, y supervisar su ejecucion.

1. Instrumentar y verificar la aplicacion de los programas estratégicos en materia de
tecnologias de informacion y desarrollo de sistemas, a fin de contar con soluciones
tecnoldgicas que garanticen la operacion de acuerdo con las necesidades de los usuarios,
a fin de que sean presentados para su aprobacién al Pleno.

1. Instrumentar los mecanismos de seguridad y comunicaciones de los aplicativos
institucionales necesarios para asegurar la interconexién entre los sistemas institucionales
y la Plataforma Nacional de Transparencia para la gestion de las solicitudes de informacion
publica y derechos ARCO, asi como los medios de impugnacion, la publicacion de las
obligaciones de transparencia en el Sitio Web Institucional.

V. Coadyuvar actividades de capacitacion y asesoria técnica, conjuntamente con las areas en
el Instituto, responsables de llevar a cabo la capacitacion de las unidades de transparencia
de los Sujetos Obligados en apoyo a la operacion de los Sistemas Institucionales, asi como
la Plataforma Nacional de Transparencia.

V. Coadyuvar las acciones de asesoria que solicitan los sujetos obligados, para el manejo de
los médulos relativos a la gestion de solicitudes de informacion publica, proteccidon de datos
personales, medios de impugnacion, resolucién a los recursos de revision y evaluacion del
cumplimiento de las obligaciones de transparencia.
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VI. Instrumentar y promover la elaboracion de procedimientos para garantizar la operacion de
los sistemas electrénicos de interconexion con la infraestructura tecnoldgica del Instituto
estén acordes con las necesidades tecnolégicas de cada sistema.

VII. Implantary supervisar las acciones de soporte técnico en la operacion diaria de los Sistemas
Informaticos que requieran los Sujetos Obligados y los usuarios de las Unidades
Administrativas.

VIII. Instrumentar mecanismos de seguridad en los sistemas informaticos que garanticen la
confiabilidad, integridad y disponibilidad de la informacién y proteccion de datos
personales.

IX. Instrumentar mecanismos de permitan controlar cdémo y cuando se realizan cambios en las
versiones del software, para reducir los costos de desarrollo.

X. Instrumentar la elaboracion de la documentacién de los sistemas desarrollados o
implementados para su mantenimiento y operacion.

XI. Proponer a la Direccidon herramientas de accesibilidad para ser implementadas en los
sistemas institucionales.

XIl. Supervisar las asesorias en materia informatica para la sistematizacion de la informacion en
posesion o uso de los sujetos obligados.

XII. Coadyuvar en servicios de consultoria a la sociedad civil que asi lo requiera, en la
implementacion de mecanismos y herramientas tecnolégicas que coadyuven en el
cumplimiento de politicas en materia de estado abierto, transparencia proactiva, rendicién
de cuentas, sistematizacion de archivos, proteccion de datos personales y acceso a la
informacion.

XIV. Verificar la entrega de servicios en materia de Sistemas de Informacion vinculados a la
participacion con las Unidades Administrativas en la organizacién de seminarios, mesas de
trabajo, cursos, talleres y demas actividades que promuevan el Estado abierto, la
transparencia proactiva, la rendicidon de cuentas, la gestidon de archivos y los derechos a la
proteccidon de datos personales y de acceso a la informacién en la Ciudad de México.

XV. Coadyuvar con las Unidades Administrativas correspondientes en la elaboraciéon y
publicacién de articulos, estadisticas y estudios para difundir el conocimiento y las buenas
practicas en materia de gobierno abierto, transparencia proactiva, rendicién de cuentas,
proteccion de datos personales y derecho de acceso a la informacién, en el ambito de su
competencia.

XVI. Formular recomendaciones que pudieran requerirse para la planeacion, desarrollo e
implementacion de herramientas informaticas encaminadas a procurar la accesibilidad a la
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informacion publica en internet para las personas con discapacidad motriz, auditiva, visual,
y aquéllas hablantes en diversas lenguas o idiomas reconocidos.

XVII. Participar, en el ambito de su competencia en las comisiones que se le requiera.
XVIII. Fungir como encargado del tratamiento de los sistemas de datos personales que le sean
encomendados.

XIX. Coadyuvar en apoyo a los Sujetos Obligados cuando asi lo requieran, para implementar a
través de medios informaticos y estrategias tecnolégicas de la informacién, la creacién de
un acervo documental electrénico con acceso directo en sus portales de Internet.

XX. Elaborar informes a la direccién en el ambito de su competencia para la gestion del area.
XXI. Realizar las funciones que le determinen sus superiores jerarquicos, ademas, todas aquellas

que coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven del presente manual, asicomo las
que disponga el Pleno del Instituto.

PERFIL DE REQUERIMIENTOS

A. Requisitos Intelectuales:

Educacion: Contar con titulo profesional y, en su caso, con cédula profesional de Licenciado en
Informatica, Ingenieria en Sistemas Computacionales, Administracion de Sistemas Computacionales,
Administracion de Tecnologias de Informacién, Licenciatura en Ingenieria

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

Aptitudes: Capacidad de planeacion, toma de decisiones, liderazgo, facilidad de palabra, relaciones
interpersonales cordiales, supervisién y coordinacién de trabajos ordinarios y extraordinarios que
representen un alto grado de presion, capacidad de analisis, iniciativa y creatividad.

B. Esfuerzo Fisico: Eltrabajo exige esfuerzo fisico moderado, eventualmente es necesario desplazarse
a las areas que conforman el Instituto y periodicamente a los lugares en los que se llevan a cabo
eventos en los que participa el Instituto.

C. Esfuerzo Mental: Requiere la atencién y concentracién permamente para mantener el buen
funcionamiento de todos los equipos informaticos y dela red, eventualmente es necesario probar
nuevos sistemas, analizar paqueteria y viabilidad de programas, entre otros.

Responsabilidad:

Objetivo: Coordinar el desarrollo, mantenimiento y soporte de los sistemas institucionales, para la
operaciéon de las Unidades Administrativas del Instituto, asi como de los Sujetos Obligados para
coadyuvar en la consecucion de los objetivos del instituto.

Comunicacidén: Mantener estrechos canales de comunicacion con lo Sujetos Obligados, INAly con todas
las areas que componen al Instituto.

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 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 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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