- Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendiciéon de Cuentas de la
Ciudad de México.

VI.

VII.

VII.

DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO:

OBIJETIVO:

REALIZAR LOS TRABAJOS CONCERNIENTES A LAS SESIONES DEL PLENO, RELATIVAS A LA
FORMULACION, RESGUARDO Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS E INTEGRACION DE INFORMACION
RESPECTO DE LOS ASUNTOS QUE SERAN SOMETIDOS A APROBACION, ASI COMO APOYAR EN LAS
TAREAS QUE CONLLEVA LA PARTICIPACION DE LA SECRETARIA TECNICA EN LOS COMITES DE LOS QUE
FORMA PARTE INTEGRANTE.

FUNCIONES:

APOYAR A LA PERSONA TITULAR DE LA SECRETARIA TECNICA EN LOS TRABAJOS INHERENTES A LA
CELEBRACION DE LAS SESIONES DEL PLENO, PARA EL CORRECTO DESARROLLO DE LAS MISMAS, EN
APEGO A LAS ATRIBUCIONES DEL REGLAMENTO INTERIOR Y DEMAS NORMATIVIDAD APLICABLE.

FORMULAR LA PROPUESTA DE CALENDARIO DE SESIONES DEL PLENO Y PRESENTARLA A LA
CONSIDERACION DE LA PERSONA TITULAR DE LA SECRETARIA TECNICA.

ELABORAR EL PROYECTO DEL ORDEN DEL DiA DE CADA UNA DE LAS SESIONES ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS DEL PLENO Y SOMETERLO A CONSIDERACION DE LA PERSONA TITULAR DE LA
SECRETARIA TECNICA.

GESTIONAR ANTE LA COMISIONADA PRESIDENTA O EL COMISIONADO PRESIDENTE LA
CONVOCATORIA DE LAS SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DEL PLENO, PARA
FORMALIZAR LA INVITACION A LAS COMISIONADAS Y COMISIONADOS.

INTEGRAR Y REMITIR LOS PROYECTOS DE ACUERDO O RESOLUCION, CON LOS DOCUMENTOS Y
MATERIALES NECESARIOS A LAS COMISIONADAS O COMISIONADOS QUE ESTOS REQUIERAN, PARA
LA TOMA DE DECISIONES Y EN APOYO AL DESAHOGO DE LOS ASUNTOS.

FORMULAR E INTEGRAR LOS PROYECTOS DE ACUERDO RESPECTO DE LOS ASUNTOS QUE SERAN
SOMETIDOS A APROBACION DEL PLENO, CON BASE EN LOS ELEMENTOS APORTADOS POR LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

ELABORAR LOS PROYECTOS DE ACTAS, Y PONERLOS A CONSIDERACION DE LA PERSONA TITULAR
DE LA SECRETARIA TECNICA, PARA EN SU CASO DAR TRAMITE A SU FORMALIZACION, ASI COMO
REALIZAR EL REGISTRO Y CONTROL DE LA DOCUMENTACION INTEGRANTE Y DE LAS VERSIONES
ESTENOGRAFICAS DE LAS SESIONES DEL PLENO.

ELABORAR Y ACTUALIZAR LA INFORMACION RESPECTO DE LAS RESOLUCIONES APROBADAS POR
EL PLENO, ASI COMO DEL CUMPLIMIENTO DE LAS RESOLUCIONES DE LOS MEDIOS DE
IMPUGNACION, A FIN DE EMITIR LOS REPORTES Y LAS ESTADISTICAS QUE SEAN REQUERIDOS.
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IX. RESGUARDAR Y CONSERVAR LAS ACTAS DE LAS SESIONES DEL PLENO, ASI COMO ATENDER LAS
SOLICITUDES DE CERTIFICACION QUE SE PRESENTEN CON RELACION A ESTAS.

X. EFECTUAR LAS GESTIONES ANTE LA GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, PARA LA
PUBLICACION DE LOS DOCUMENTOS QUE EL PLENO DETERMINE.

Xl RECOPILAR LA INFORMACION DE LOS INDICADORES EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES, RENDICION DE CUENTAS Y ESTADO ABIERTO EN EL
AMBITO DE SU COMPETENCIA, DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES APLICABLES.

XIl. APOYAR A LA PERSONA TITULAR DE LA SECRETARIA TECNICA EN LOS TRABAJOS QUE CONLLEVA SU
PARTICIPACION EN LOS COMITES DE TRANSPARENCIA Y TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION
DE DOCUMENTOS EN TERMINOS DE LA NORMATIVA QUE REGULA SU FUNCIONAMIENTO Y
OPERACION.

Xlll.  REVISAR LA INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LOS ASUNTOS QUE SERAN TRATADOS EN LAS
SESIONES DE LOS COMITES DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS Y
DE BIENES MUEBLES, EN APOYO A LA PARTICIPACION DE LA PERSONA TITULAR DE LA SECRETARIA
TECNICA.

XIV. LLEVAR EL CONTROL DE LA EMISION DE COPIAS CERTIFICADAS O AUTORIZADAS DE LOS
DOCUMENTOS QUE OBREN EN LOS ARCHIVOS DE LA SECRETARIA TECNICA.

XV. RECOPILAR LA INFORMACION GENERADA POR LAS SUBDIRECCIONES QUE CONFORMAN LA
SECRETARIA TECNICA, CON EL FIN DE INTEGRAR LOS INFORMES QUE SON SOLICITADOS A LA
SECRETARIA TECNICA.

XVI.  DAR SEGUIMIENTO A LOS TRABAJOS QUE REALICE EL PLENO A TRAVES DE LAS PONENCIAS Y
UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA LA ELABORACION DE CRITERIOS Y LINEAMIENTOS DE
INTERPRETACION Y APLICACION DE LAS LEYES Y DEMAS DISPOSICIONES EN LAS MATERIAS DE
COMPETENCIA DEL INSTITUTO, RESPECTO DE LAS RESOLUCIONES QUE EMITE

XVII.  REALIZAR LAS FUNCIONES QUE LE DETERMINEN SUS SUPERIORES JERARQUICOS, ADEMAS, TODAS

AQUELLAS QUE COADYUVEN AL LOGRO DE SU OBIJETIVO Y LAS QUE SE DERIVEN DEL PRESENTE
MANUAL, AS{ COMO LAS QUE DISPONGA EL PLENO DEL INSTITUTO.
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