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~ IDENTIFICACION DEL PUESTO _

Subdirectora o Subdirector de Transparencia
3-014-006-C39 y Datos Personales

Secretaria Ejecutiva

Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Titular de la Oficina de
Transparencia y Acceso a la .
Informacion Pdblica, Datos Concurso Medio
Personales y Archivo
Superior Jerarquico Tipo de Designacién Grado ocupacional

006 014

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Licenciatura ' ' Titulo

Nivel de Instruccion Grado de Avance
Administracién, Derecho, Ciencia Politica o equivalentes.
Formacion Profesional

2 Conocimiento en Materia de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
Datos Personales.

Afos de Experiencia Area de Experiencia

1 Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

Normativa en materia de administracion.

Planeacién y seguimiento de objetivos.

Compromiso y responsabilidad.

Organizacion del trabajo.
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Etica y valores.
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Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, a fin de da
cumplimiento a la normatividad en la materia.

Coordinar la atencién de las solicitudes de informacién publica y de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicién de datos personales (derechos ARCO) que reciba el Instituto Electoral,

Revisar las propuestas de notas, alegatos, y defensa de los Recursos de Revision, denuncias
en materia de transparencia y de Datos Personales que reciba el Instituto Electoral.

Supervisar la actualizacién de las obligaciones de transparencia en el apartado de transparenci
del sitio institucional de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia. a]

Informes de los diversos érganos colegiados del Instituto Electoral; asi como de la normativida

Supervisar la actualizacion de la informacion relacionada con Acuerdos, Actas, Minutas q
y el directorio institucional.

Supervisar las acciones encaminadas a la presentacion de los asuntos del Comité d
Transparencia.

Verificar la actualizacién de los Sistemas de Datos Personales; asi como de los avisos del
privacidad.

Verificar la actualizacion de los documentos de seguridad de los Sistemas de Datos Personales
Institucionales.

Supervisar las verificaciones en materia de Datos Personales.

Supervisar la elaboracion e implementacién del Progra,a de Capacitacidn.

Verificar la implementacion de la normativa en materia de acceso a la informacién, transparencia
y datos personales.

12

Supervisar la integracion de los informes en materia de Acceso a la Informacion, Transparenci
y Proteccion de Datos Personales, a fin de presentarlos ante las instancias correspondientes.

13

Supervisar las actividades que deriven de los procesos de evaluacion realizados por el 6rgano
garante para procurar su cumplimiento.

14

Coordinar las acciones necesarias para la difusién institucional a través de los diferentes
eventos convocados por el érgano garante.

15

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

Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.
Trabajo colaborativo.

Transversales | Planeacion y estrategia.

Cultura tecnologica.
Negociacion.
Organizacion, supervision y control.

Inteligencia emocional.
Direccion de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.

Técnicas

Atencion a recursos de revision y clasificacion de
informacion.

Cumplimiento de obligaciones de Transparencia.
Derechos humanos y género.

Gestion de bases de datos.

Instrumentacion de marco normativo.

Proteccion de datos personales.
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