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SUBDIRECTOR (A) DE PONENCIA:

OBIJETIVO:

COADYUVAR EN LAS TAREAS DE COORDINACION, ORGANIZACION Y SUPERVISION DE LOS
TRABAJOS A CARGO DE LA PONENCIA CON RELACION AL DESAHOGO Y TRAMITACION DE LOS
ASUNTOS Y PROCEDIMIENTOS RELATIVOS AL ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES, CONFORME A LA NORMATIVA APLICABLE.

FUNCIONES:

VI.

VII.

VIII.

www.infocdmx.org.mx

ORGANIZAR LOS TRABAJOS A CARGO DE LA PONENCIA, A FIN DE CUMPLIR Y GARANTIZAR
LOS DERECHOS DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES,
CONFORME A LA NORMATIVA APLICABLE.

ORGANIZAR 'Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE LA PONENCIA, RELATIVAS A
LA SUSTANCIACION DE LOS RECURSOS DE REVISION Y OTROS PROCEDIMIENTOS EN MATERIA
DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES CONFORME A LA
NORMATIVA APLICABLE.

VERIFICAR LOS TRABAJOS A CARGO DE LA PONENCIA, A EFECTO DE QUE LA TRAMITACION
DE LOS ASUNTOS SE CUMPLA EN TIEMPO Y FORMA.

SUSCRIBIR LOS DOCUMENTOS RELATIVOS AL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES, EN TERMINOS
DE LA NORMATIVA APLICABLE.

AUXILIAR A LA COORDINADORA O COORDINADOR DE PONENCIA EN LOS TRABAJOS
INSTITUCIONALES, ASi COMO DAR SEGUIMIENTO A LOS ASUNTOS QUE LE ENCOMIENDE.

PRESENTAR PARA SU REVISION LA ELABORACION DE OPINIONES SOBRE LOS PROYECTOS DE
ACUERDO, DICTAMENES Y DEMAS DOCUMENTOS ELABORADOS POR LAS DIVERSAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS, A EFECTO DE BRINDAR LOS ELEMENTOS NECESARIOS QUE
COADYUVEN EN LA TOMA DE DECISIONES A LA COMISIONADA CIUDADANA O EL
COMISIONADO CIUDADANO.

PARTICIPAR EN LAS REUNIONES DE TRABAJO QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SUS
SUPERIORES JERARQUICOS.

ATENDER LAS SOLICITUDES DE CERTIFICACION QUE SEAN REMITIDAS POR LA
COORDINACION, PARA INTEGRAR LA DOCUMENTACION QUE SERA CERTIFICADA POR LA
COMISIONADA CIUDADANA O EL COMISIONADO CIUDADANO.
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IX. INFORMAR SOBRE EL SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS, COMPROMISOS INSTITUCIONALES Y
ACTIVIDADES DE LAS DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO, QUE
INSTRUYALATITULAR O ELTITULAR DE LAPONENCIA, PARA CONTRIBUIR AL CUMPLIMIENTO
DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

X. APOYAR EN EL ANALISIS Y SISTEMATIZACION DE DATOS QUE SIRVAN DE CONSULTA Y COMO
INSUMO PARA ATENDER LOS REQUERIMIENTOS QUE FORMULE EL COORDINADOR DE
PONENCIA.

Xl. EXAMINAR LOS DOCUMENTOS QUE SEAN PUESTOS A CONSIDERACION DE LA PONENCIA.

Xil. REALIZAR LAS FUNCIONES QUE, EN EJERCICIO DE SUS ATRIBUCIONES, LE DETERMINE LA

COMISIONADA O COMISIONADO TITULAR DE LA PONENCIA, ADEMAS DE AQUELLAS QUE
COADYUVEN AL LOGRO DE SU OBIJETIVO.
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