Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica,

Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la
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Inin Ciudad de México.

DEPARTAMENTO DE ATENCION A PONENCIAS:

OBIJETIVO:

EFECTUAR LAS TAREAS RELATIVAS AL TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS, RESOLUCIONES
Y DEMAS PROCEDIMIENTOS EMITIDOS POR EL PLENO, ASI COMO MANTENER ACTUALIZADA LA
INFORMACION SOBRE EL ESTADO QUE GUARDAN PARA GENERAR INFORMES.

FUNCIONES:

VI.

VII.

VIII.

www.infocdmx.org.mx

RECIBIR LOS PROYECTOS DE ACUERDOS QUE SERAN SOMETIDOS A CONSIDERACION DEL
PLENO, PARA EL TRAMITE CORRESPONDIENTE.

RECIBIR Y DAR TRAMITE PARA FIRMA DE LOS ACUERDOS, RESOLUCIONES Y DEMAS
DOCUMENTOS APROBADOS POR EL PLENO.

COMPROBAR QUE LAS OBSERVACIONES, SUGERENCIAS Y MODIFICACIONES APROBADAS
POR ELPLENO SE ENCUENTREN INCORPORADAS EN LAS VERSIONES FINALES, CON EL APOYO
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CORRESPONDIENTES.

ACTUALIZAR LA INFORMACION RESPECTO AL ESTADO QUE GUARDAN LAS RESOLUCIONES,
LAS ACTAS Y LOS ACUERDOS APROBADOS POR EL PLENO, EN SUS PROCESOS DE FIRMA, A
FIN DE EMITIR LOS REPORTES Y LAS ESTADISTICAS QUE SEAN REQUERIDOS.

DAR SEGUIMIENTO CON EL APOYO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CORRESPONDIENTES AL CUMPLIMIENTO DE LOS ACUERDOS EMITIDOS POR EL PLENO.

PREPARAR LA DOCUMENTACION QUE SERA SOMETIDA A CERTIFICACION O AUTORIZACION
DE LA PERSONA TITULAR DE LA SECRETARIA TECNICA.

INTEGRAR INFORMACION EN EL AMBITO DE COMPETENCIA DE LA SUBDIRECCION, PARA
ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMES.

ELABORAR Y APLICAR INDICADORES PARA MEDIR EL DESEMPENO DE LAS TAREAS QUE SE
TIENEN ENCOMENDADAS.

APLICAR LOS MECANISMOS ESTABLECIDOS PARA EL TRATAMIENTO Y PROTECCION DE LOS
DATOS PERSONALES EN POSESION DEL AREA.

REALIZAR LAS FUNCIONES QUE LE DETERMINEN SUS SUPERIORES JERARQUICOS, ADEMAS,
TODAS AQUELLAS QUE COADYUVEN AL LOGRO DE SU OBJETIVO Y LAS QUE SE DERIVEN DEL
PRESENTE MANUAL, ASi COMO LAS QUE DISPONGA EL PLENO DEL INSTITUTO.
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