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

CATALOGO DE PUESTOS DE LA DIRECCION DE DATOS

PERSONALES
DESCRIPCION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO: ADSCRIPCION:
SUBDIRECTOR(A) DE DATOS PERSONALES DIRECCION DE DATOS PERSONALES

REPORTA A: DIRECCION DE DATOS PERSONALES

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 PROTECCION DE DATOS PERSONALES
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE DATOS PERSONALES

RELACIONES: | Ambas (Interiory Exterior del Instituto)

DESCRIPCION DE FUNCIONES

I. Instrumentar la elaboracion de propuestas de politicas, lineamientos, circulares, acuerdos,
criterios, procedimientos y formatos, relacionados con: los sistemas de datos personales,
sus niveles de seguridad, el registro. el ejercicio de los derechos ARCO. vy la tutela,
tratamiento, seguridad y proteccion de datos personales (PDP)

Il.  Coordinar y revisar la elaboracién de los formatos de solicitudes de derechos ARCO, asi
como las guias que se elaboren, para facilitar el conocimiento de los procedimientos y
tramites en la materia.

lll. Coordinar y programar las tareas de asesoria que se brindan a los Sujetos Obligados y a
las areas que integran el Instituto, con relacion a las obligaciones previstas en la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

IV. Coordinar y proponer la solicitud de requerimiento para los sujetos obligados respecto de
los Informes Anuales sobre las obligaciones de la Ley de Proteccién de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México y vigilar que den cumplimiento
en cuanto a su envio.

V. Instrumentary supervisar que los esquemas de mejores practicas que los sujetos obligados
adopten cumplan con el parametro para ser evaluados y, en su caso, validados y

reconocidos e inscritos en el registro habilitado por el Instituto.

VI. Participar en las actividades en las que interviene el INFO en materia de proteccion y
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derechos de los datos personales en Posesion de los Sujetos Obligados para la Ciudad de
México.

VII. Colaborar en la coordinacion y programacion de las asesorias que solicitan las areas que
conforman el Instituto, en torno a la implementacién de mejoras de los sistemas de datos
personales que tiene desarrollados.

VIIl.  Coadyuvar en las acciones de asesoria y su seguimiento con relacién a las actividades que
el Instituto lleve a cabo para dar cumplimiento a sus obligaciones en materia de Proteccién
de Datos Personales.

IX. Auxiliar en las reuniones de conciliacion de intereses entre los particulares y los Sujetos
Obligados, cuando surjan conflictos por la interpretacién y aplicacion o en la emision de
opiniones técnicas de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados de la Ciudad de México.

X. Colaborar con el Centro de Capacitacion e Investigacion de Transparencia y Proteccion de
Datos Personales, en el disefio e implementacion de cursos de capacitaciéon focalizada a
los Sujetos Obligados en materia de Proteccion de Datos Personales.

XI. Instrumentar y revisar la emisién de opiniones técnicas para la atencion de los recursos de
revision en materia de Datos Personales.

XIl.  Elaborar e instrumentar la propuesta de actualizacion del padrén de Sujetos Obligados,
para dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

XIll.  Proponer y supervisar la elaboracion y aplicacion de indicadores sobre la evolucion del
ejercicio de los derechos ARCO.

XIV. Participar en los analisis y estudios para difundir el conocimiento de la Ley de Proteccion
de Datos Personales en Posesion 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

XV. Coordinar y verificar las acciones en el Registro Electronico de Sistemas de Datos
Personales, a fin de que este se encuentre actualizado y operando de manera 6ptima.

XVI. Integrar y verificar el procesamiento de la informacion de interés general en materia de
datos personales para ser publicada en el portal de Internet del Instituto.

XVII.  Coordinar la realizaciéon de eventos orientados al impulso de una cultura de proteccién de
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datos personales.

XVIIl.  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 alguna de las
siguientes licentiaturas: Ciencias politicas, Administraciéon Publica, Derecho, Economia, Comunicacion,
Sociologia, Relaciones Internacionales y demas afines al area de las Ciencias Sociales.

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

Aptitudes: Capacidad de coordinacién y desarrollo de trabajos ordinarios y extraordinarios que
representen un alto grado de presion, actitud negociadora, mentalidad analitica y creativa.

B. Esfuerzo Fisico: Su trabajo lo realiza sentado, frecuentemente se podra desplazar a las oficinas de
otras instituciones publicas de la Ciudad de México, asi como a las oficinas internas del Instituto,
alta resistencia a jornadas de trabajo 100% dinamicas.

C. Esfuerzo Mental: Requiere alta atencién y concentracion, con un destacable grado de precision
para analizar el contenido de los programas y proyectos de la Direccion.

Responsabilidad:

Objetivo: Asegurar la operacion de los procedimientos, los mecanismos y las herramientas de registro
inbformacion, profesionalizacion y acompanamiento de las obligaciones que la Ley y los Lineamientos
en la materia establecen a los Sujetos Obligados. asi como realizar estudios que permitan el desarollo
institucional en materia de proteccion de datos personales y el ejercicio de los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales.

Comunicacidén: Mantener 6ptimas relaciones y comunicaciones efectivas con los funcionarios de los
Sujetos Obligados, 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 Civily del fortalecimiento
de las acciones de seguridad e higiene en las areas de trabajo.

Condiciones de Trabajo:

Ambiente: Promover relaciones cordiales y profesionales 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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