22 Objetiva Cencral del Puesto

O INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
® ® INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
l n OI E DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

% Direccién de Desarrollo Humano y Organizacional

netiuo Nocional do Transporencia. ACCeso o 1o

et e oo DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
A. DATOS GENERALES

1. Cédigo del Puesto: 43010000
2. Denominacién del Puesto: Direccién de Sustanciacién de Protecciéon de Derechos A
3. Caracteristica Ocupacional:’ Director de Area 4 Nivell MC4

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

B.1 Identificacién del Puesto

5. Unidad Administrativa: Direccién General de Proteccion de Derechos y Sancion

6. Rama de Cargo/Tipo de Funcién: Investigacion, verificacién, autorregulacién, proteccién de derechos y sancién

7. Tipo de Nombramiento: Confianza

8. Tipo de Puesto: Servicio Profesional

9. Puesto del Superior Jerarquico:  Direccidon General de Proteccion de Derechos y Sancién

10. Objetivo: Coadyuvar en la coordinacién y supervision de la sustanciacién de los asuntos relativos al procedimiento de proteccién de
'derechos, y revisar los acuerdos correspondientes a las diversas etapas que lo integran, asi como de los proyectos de resolucion.
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B_.3 Funcione}s

11. Describir funciones del puesto de conformidad con el Manual de Organizacién autorizado y vigente:

Revisar las solicitudes de proteccién de derechos, para determinar si cumplen con los requisitos minimos para su tramite.

Designar al subdirector responsable de la sustanciacion del procedimiento, para distribuir y coordinar las cargas de trabajo.

Validar los acuerdos, diligencias, actuaciones y proyectos de resolucién, para la sustanciacion de los asuntos relativos al procedimiento de proteccion de
derechos.

Asistir al superior jerarquico en las audiencias de conciliacion, y en caso de ausencia de éste, conducir la audiencia.

Suscribir los acuerdos, diligencias y actuaciones generadas con motivo de la sustanciacion del procedimiento de proteccion de derechos, para evitar
retrasos o vencimiento de los plazos y términos previstos en la Ley de la materia y demas normatividad aplicable, en ausencia del superior jerarquico.

Presentar al superior jerarquico los acuerdos, diligencias y actuaciones generadas con motivo de la sustanciacién del procedimiento de proteccion de
derechos, para su discusién, aprobacion y firma, asi como los proyectos de resoluciones para la firma conjunta con el Secretario de Proteccion de Datos
Personales, y de los proyectos que éste someta a la aprobacién del Pleno.

Revisar el anteproyecto de presupuesto, para contar con los recursos financieros suficientes, necesarios para la realizaciéon de diversas funciones que se
realizan en la unidad administrativa, asi como dar seguimiento a la elaboracién de la Matriz de Indicadores.

Revisar y coordinar la integracion de la carpeta que contiene la informacién relativa a las Resoluciones emitidas por los Tribunales Administrativos y del
Poder Judicial, respecto de las resoluciones y actos emitidos por el Instituto.

Revisar y coordinar la creacién de las bases de datos de los procedimientos de proteccion de derechos y de imposicion de sanciones.

Revisar las respuestas a las consultas del tercer nivel que ingresan via electrénica, para orientar y apoyar a los ciudadanos en el ejercicio de $lls
derechos ARCO. y

Revisar el reporte de informacion respecto de los expedientes que se sustancian en la direccién general de proteccion de derechos y sanciér{ é’ el
Sistema IFAI- PRODATOS, para el seguimiento de los asuntos. \

Revisar los contenidos relativos a la materia de competencia de la Direcciéon General de Proteccién de Derechos y Sancién, para que la Direccion
General de Capacitacion elabore los insumos a fin de realizar la capacitacion.

Cumplir con las funciones y demas actividades que en el &mbito de su competencia le sean asignadas por su superior jerarquico o jefe inmediato,
conforme a la linea de mando y comunicacion aplicable.




B.4 Relaciones Internas y/o Externas

12.Tipo de relacién: Internas

Con el personal de la propia unidad administrativa, para coordinar el
trabajo del personal bajo su cargo.

H’Interactaa con sus similares de Ponencias, Direcciones Generales
'de Investigacion y Verificacion, y de Asuntos Juridicos, durante el
‘ejercicio de las funciones sustantivas.

|

Para la atencién de actividades adjetivas, interactia con sus
'similares de las Direcciones Generales de Administracién,

| Capacitacién, Planeacion y Desempefio Institucional, y Tecnologias
'de la Informacion.

12.1. Explicar brevemente con qué areas o puestos tiene relacion y
¢para qué?:

C. PERFIL DEL PUESTO

C.1 Escolaridad y Areas de Conocimiento

13.

Educacién Media Superior

i o Carrera Técnica ,
‘Licenciatura
o Carrera Técnica * S i [ ‘ s
|
Nota:

C.2 Area General de Conocimientos y Carrera Genérica

14

‘Ciencias Sociales y Administrativas ‘Derecho |
C.3 Experiencia Laboral*
15. Minimo de experiencia requerida (afios): 4 1

Enla Administraci()h Pubiiéé y/o en Ié iniciativa pf”ivada, desarrbllando activi&édes relécionadas co-n él éreé de tra‘b‘ajo del
puesto de que se trate. ]

*De conformidad con el acuerdo ACT-PUB/08/10/2014.07 que establece los Criterios para el nombramiento de los servidores publicos del Instituto.

C.4 Requerimientos o Condiciones Especificas

17. Disponibilidades para viajar: [ ) s| ‘ $

18. Frecuencia para viajar: 19. Horario de trabajo: 51 ~ Dimo |



C.5 Capacidades Profesionales

20. eren : ]
\Vision Estratégica ! __Integridad | Si_
lede_razgo »»»»» Hi®: | & ~ Transparencia Si
QOnentacuén»a Resultados i S 4 _— ~ Rendiciéon de Cuentas ~  Si
{Trabajo en Equipo | Si | 4 3 Bien Comun Si
'Negociacien | Si 1 3 1

_____ ansverva ) NIVEL "De conformidad con el acuerdo ACT-PUB/08/10/2014.07
gAdmlmstraglgiqf’bI’lcar - 1 |ntermed,° : que.establecl:e.los Criterio.s para el nombramiento de los
de Acceso a la Informaclén " Intermedio ! servidores publicos del Instituto.
‘Proteccién de Datos Personales Intermedio _
'Rendicion de Cuentas | Intermedio
Transparenciay Archivos ntermedio

21.0BSERVACIONES: i i

22. FECHA DE ELABORACION: I | \
23. FIRMAS
Autoriza Valida
— Fernando Sos Héctor Férnando Ortega Padilla
Directgr Gen i erechos y Director General de Administracion




