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Departamento de Apoyo Técnico  

 

Objetivo: 

Realizar los trabajos concernientes a las sesiones del Pleno, relativas a la formulación, 
resguardo y conservación de documentos e integración de información respecto de los 
asuntos que serán sometidos a aprobación, así como apoyar en las tareas que conlleva 
la participación de la Secretaría Técnica en los comités de los que forma parte 
integrante. 

 

Funciones: 

I. Apoyar a la persona Titular de la Secretaría Técnica en los trabajos inherentes a la 
celebración de las sesiones del Pleno, para el correcto desarrollo de las mismas, en 
apego a las atribuciones del Reglamento Interior y demás normatividad aplicable. 

 

II. Formular la propuesta de calendario de sesiones del Pleno y presentarla a la 
consideración de la persona Titular de la Secretaría Técnica. 

 
III. Elaborar el proyecto del Orden del Día de cada una de las sesiones ordinarias y 

extraordinarias del Pleno y someterlo a consideración de la persona Titular de la 
Secretaría Técnica. 

 
IV. Gestionar ante la Comisionada Presidenta o el Comisionado Presidente la convocatoria 

de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Pleno, para formalizar la invitación a las 
Comisionadas y Comisionados. 

 
V. Integrar y remitir los proyectos de acuerdo o resolución, con los documentos y materiales 

necesarios a las Comisionadas o Comisionados que éstos requieran, para la toma de 
decisiones y en apoyo al desahogo de los asuntos. 

 
VI. Formular e integrar los proyectos de acuerdo respecto de los asuntos que serán 

sometidos a aprobación del Pleno, con base en los elementos aportados por las 
unidades administrativas. 

 
VII. Elaborar los proyectos de Actas, y ponerlos a consideración de la persona Titular de la 

Secretaría Técnica, para en su caso dar trámite a su formalización, así como realizar el 
registro y control de la documentación integrante y de las versiones estenográficas de 
las sesiones del Pleno. 
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VIII. Elaborar y actualizar la información respecto de las resoluciones aprobadas por el Pleno, 

así como del cumplimiento de las resoluciones de los medios de impugnación, a fin de 
emitir los reportes y las estadísticas que sean requeridos. 

 
IX. Resguardar y conservar las Actas de las sesiones del Pleno, así como atender las 

solicitudes de certificación que se presenten con relación a éstas.  
 

X. Efectuar las gestiones ante la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, para la publicación 
de los documentos que el Pleno determine. 

 
XI. Recopilar la información de los indicadores en materia de acceso a la información 

pública, protección de datos personales, rendición de cuentas y Estado abierto en el 
ámbito de su competencia, de conformidad con las disposiciones aplicables. 

 
XII. Apoyar a la persona Titular de la Secretaría Técnica en los trabajos que conlleva su 

participación en los comités de Transparencia y Técnico Interno de Administración de 
Documentos en términos de la normativa que regula su funcionamiento y operación. 

 
XIII. Revisar la información y documentación de los asuntos que serán tratados en las 

sesiones de los comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios y 
de Bienes Muebles, en apoyo a la participación de la persona Titular de la Secretaría 
Técnica. 

 
XIV. Llevar el control de la emisión de copias certificadas o autorizadas de los documentos 

que obren en los archivos de la Secretaría Técnica. 
 

XV. Recopilar la información generada por las Subdirecciones que conforman la Secretaría 
Técnica, con el fin de integrar los informes que son solicitados a la Secretaría Técnica. 

 
XVI. Dar seguimiento a los trabajos que realice el Pleno a través de las ponencias y unidades 

administrativas para la elaboración de criterios y lineamientos de interpretación y 
aplicación de las leyes y demás disposiciones en las materias de competencia del 
Instituto, respecto de las resoluciones que emite 

 
XVII. Realizar las funciones que le determinen sus superiores jerárquicos, además, todas 

aquellas que coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven del presente manual, 
así como las que disponga el Pleno del Instituto. 

 

 

 


