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DENTIFIC

3-015-007-C40 defaio Jeﬁ::sggr'ﬁ’é?a"‘e"t° de Secretaria Ejecutiva
Cadigo Cargo/Puesto Adscripcién
Subdirectora o Subdirector de
Transparencia y Datos Concurso Medio
Personales
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

007 . 015
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Licenciatura Titulo

Nivel de Instruccién Grado de Avance

Administracion, Economia, Derecho, Sociologia o equivalentes.
Formacién Profesional

T S—
...... |

Servicio a usuarios, conocimiento en materia de transparencia, acceso a |2

2 Informacién y proteccién de datos personales, tecnologias de informacion vy
comunicacion (TIC).
Afios de Experiencia Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

4
2
3 Normativa en materia de administracion.
4

Administracién y uso de plataformas de bases de datos, sistemas y recuperacion de
informacion institucional.

S Manejo de Microsoft Office.

Compromiso y responsabilidad.

Colaboracion y trabajo en equipo.

1
2
3 Organizacion del trabajo.
4

Etica y valores.
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Internet del Instituto Electoral.

Desarrollar acciones orientadas a la recopilacion y revision dela informacion publica de
oficio, a fin de dar cumplimiento a la normativa en la materia.

Verificar la publicacion de la informacién derivada de las obligaciones de transparencia en
los formatos correspondientes, para garantizar el cumplimiento de los indices establecidos
por el Organo Garante de la Ciudad de México.

Actualizar la informacién correspondiente a los Acuerdos, Actas, Minutas e Informes de log|
diversos organos colegisdaos del Instituto Electoral; asi como la informaicon
correspondiente a la normatividad y el directorio institucional.

Implantar acciones en materia de Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva, parg
procurar el cumplimiento de sus metas.

Seguimiento a la capacitacion de las personas servidoras publicas de estructura de
Instituto Electoral, en materia de acceso a la informacion publica, transparencia y datos
personales.

Seguimiento al cumplimiento de acuerdos en |la Red de Capacitacion del 6rgano garante.

Asistir a los eventos institucionales convocados por el 6rgano garante, para la difusion en
materia de transparencial y vinculacién con la ciudadania.

Emitir informes para dar cuenta del estado que guarda la actualizacion de las obligaciones|
de transparencia contenidas en el portal institucional de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia,
asi como las que instruya la persona superior jerarquica.

Atender la delegacion de funciones que le instruya la persona titular de la Secretaria
Ejecutiva.

Institucionales

Atencion y servicio al cliente.
Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Transversales | Organizacion, supervision y control.

Comunicacion institucional.
Cultura tecnologica.
Manejo y andlisis de informacion.

| Inteligencia emocional.
Direccion de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.

Técnicas

Cumplimiento de obligaciones de transparencia.
Gestion de bases de datos.
Instrumentacion de marco normativo.
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