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ACUERDO 1510/S0/07-12/2011

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE OR
INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTE
PERSONALES DEL DISTRITO FEDERAL, Y SE ABROGA EL COR&SPO
ACUERDO 140/S0/18-03/2009. e

CONSIDERANDO
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1. Que de conformidad con lo establecido en el articulo 63, parrafo prlm\grme,@ ;
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal \L“F* ), el
Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Distrito Federal (INFODF) es un o6rgano auténomo, con personalidad juridica y
patrimonio propios, con autonomia presupuestaria, de operacion y de decision en
materia de transparencia y acceso a la informaciéon publica, encargado de dirigir y
vigilar el cumplimiento de la LTAIPDF y las normas que de ella deriven, asi como de
velar porque los principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad y
objetividad imperen en todas sus decisiones.
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2. Que de acuerdo con lo dispuesto por el articulo 71, fraccion Vil de la LTAIPDF es
facultad del INFODF emitir su reglamento interno, manuales y demas normas que
faciliten su organizacion y funcionamiento.

3. Que mediante el Acuerdo 140/S0O/18-03/2009, emitido el dieciocho de marzo de 2009,
el Pieno del Instituto aprob6 el Manual de Organizacion del INFODF vigente, el cual
entré en vigor el dia siguiente de su aprobacion.

4. Que es necesario actualizar el Manual de Organizacion del INFODF para ajustar e
incorporar funciones emanadas de las reformas a la LTAIPDF, asi como de las
modificaciones en el Reglamento Interior y en la Estructura Organica y Funcional del
INFODF, ademas de mejorar la organizacion de funciones de las unidades
administrativas. En este sentido, los cambios requeridos por el Manual de
Organizacion responden a lo siguiente: '

A) Las modificaciones a la Estructura Organica y Funcional del INFODF, aprobadas
por el Pleno del Instituto mediante los Acuerdos 508/S0/30-09/2009,
0043/S0/28-01/2010, 0165/S0/16-02/2011, 0348/S0/30-03/2011,
0851/50/29-06/2011 y 0898/S0/06-07/2011.

B) Las reformas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Distrito Federal publicadas en la Gaceta Oficial de Distrito Federal el veintinueve de
agosto de dos mil once, respectivamente.

C) Actualizacion del Reglamento Interior del INFODF, mediante el acuerdo
~ 0347/S0/30-03/2011 y publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el quince
de abril de dos mil once.



el Pleno del Instituto mediante el Acuerdo 1237/S0/05-10/2011

D) Las modificaciones y adiciones al Reglamento Interior del INFO@}E apro
Gaceta Oficial del Distrito Federal el veintiocho de octubre de dos\y

E) La necesidad de mejorar la organizacion de las funciones de la Dlrec '
Desarrollo Normativo, con la finalidad de que el desahogo de las actividades
permanentes de esa unidad administrativa sea mas eficiente.

F) Actualizar las funciones que en la practica se llevan a cabo por las diversas areas.

. Que de conformidad con el articulo 12, fracciones | y IV del Reglamento Interior del
INFODF, corresponde al Pleno del INFODF determinar la forma y términos en que
seran ejercidas las atribuciones que al Instituto le otorga la LTAIPDF y LPDPDF; dictar
los acuerdos y normatividad necesarios para ejercer las atribuciones previstas en las
leyes antes sefialadas, el Reglamento Interior, y demas disposiciones aplicables.

. Que de acuerdo con el articulo 27, fraccion XIl del Reglamento Interior del INFODF, la
Direccién de Administracion y Finanzas tiene entre sus atribuciones la de elaborar,
conjuntamente con las diversas unidades administrativas, los proyectos del manual de
organizacion y procedimientos y sus actualizaciones respectivas.

. Que la Direccion de Administracion y Finanzas realizd las acciones necesarias para
actualizar el Manual de Organizacion del INFODF, instrumento que ademas de
coadyuvar con el fortalecimiento interno y el desarrollo eficaz de las actividades
institucionales, permite identificar de manera rapida y sistematica los ambitos de
competencia, niveles jerarquicos y de responsabilidad, asi como los canales de
comunicaciéon y coordinacion, en virtud de que dicho instrumento realiza una
recopilacion de las atribuciones previstas en el Reglamento Interior del INFODF y
establece la descripcién de objetivos y funciones de las diversas areas del Instituto.

. Que entre los cambios importantes al Manual de Organizacion del INFODF que se
proponen a consideracién del Pleno del Instituto, se encuentran:

A.La actualizacion del Organigrama y de la Estructura Orgéanica del Instituto de
acuerdo a la Estructura Organica y Funcional del INFODF vigente.

B. La incorporacion de los ajustes originados por la reubicacion de funciones, asi como
la creacidon o cambio de denominacion de areas, mismos que fueron aprobados a
través de sus respectivos Acuerdos relativos al Reglamento Interior y la Estructura
Organica y Funcional del INFODF, entre los que se encuentran:

> Creacion de las Coordinaciones de “Difusion” y de “Informacion”, dividiendo en
ambas Coordinaciones las funciones que anteriormente tenia la “Direccion de
Comunicacion Social”.



> Creacion de la “Direccion de Datos Personales”, de acuef
Organica y Funcional vigente; por lo cual la Direccion de Evalua
de tener obligaciones en esta materia.
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> Creacién del “Departamento del Sistema Institucional de Archi
Dlrecmon de Admlmstracuon y Funanzas de acuerdo a Ia Estruct

anteriormente denommada “Departamento de Registro de Datos Personales y
Archivos” y el “Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales” dejan
de tener obligaciones en esta materia.

» Reestructuracion de la Direccion Juridica y Desarrollo Normativo para convertir
a las Subdirecciones de Resoluciones y de Sustanciacién en “Subdirecciones de
Procedimientos”; y para convertir a los Departamentos que apoyaban de forma
especializada Ias actividades de resolucion y sustanciacion en “Departamentos de
Procedimientos”.

> Creacion de la “Subdireccion de Informacion Publica” en sustitucién del
“Departamento de la Oficina de Informacion Pablica™

> Modificacion de la denominacion del “Departamento de Registro de Datos
Personales y Archivos” por “Departamento de Registro de Datos Personales”, de
acuerdo a la Estructura Organica y Funcional vigente.

> La Secretaria Técnica deja de tener la atribucién de coordinar la integracion del
archivo de tramite, por lo que dicha funcién sera de la Direccién de Administracion y
Finanzas a través del “Departamento del Sistema Institucional de Archivos”.

> La Direccion de Evaluacién y Estudios deja de tener como responsabilidad
coordinar la integracion del sistema de archivos del Instituto, por lo que dicha
atribucion sera de la Direccidon de Administraciéon y Finanzas a través del
“Departamento del Sistema Institucional de Archivos”.

> La Direccion de Evaluacion y Estudios no tendra la obligacion de opinar sobre la
catalogacion, resguardo y almacenamiento de todo tipo de datos, registros y
archivos de los Entes Publicos, ya que de conformidad con lo dispuesto por la Ley
de Archivos del Distrito Federal el INFODF no tiene dicha atribucion al no ser el
6rgano garante de esa Ley.

C. Otorgar a la Direccion Juridica y Desarrolio Normativo la atribucion de representar
legalmente al titular del Instituto, previa delegacion de la representacion. Lo anterior,
con la finalidad de facilitar el desahogo de los asuntos legales en los que debe
intervenir el Comisionado Presidente del INFODF.

D.La concentracion de las responsabilidades en el titular de la Direccion Juridica y
Desarrollo Normativo no permite que el desahogo de las actividades cotidianas de esa
unidad administrativa sea mas eficiente, por lo que es necesario dotar a otros
servidores publicos adscritos a dicha direccion de las siguientes facultades:
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> La Subdireccion de Resoluciones tendra facultad para dictar autos requiriendo
diligencias que se consideren necesarias para la debida resolucion de los

procedimientos de su competencia.

> La Subdireccion de Sustanciacion tendra facultad para dictar autos de tramite
en los procedimientos de su competencia.

> La Subdirecciéon de Servicios Legales tendra facultades para coadyuvar con el
Director Juridico y Desarrollo Normativo en la representacion legal del Instituto y su
titular: remitir los convenios y contratos; y otorgar perdén y desistirse de las
instancias en los casos de denuncias, querellas y quejas.

> El Departamento Contencioso, Consultivo y Normativo tendra como atribucion
la validacién de los contratos y convenios suscritos por el INFODF.

E. Incorporar al Manual de Organizacion del Instituto las funciones que en la practica
se llevan a cabo por las diversas areas, como son las siguientes:

> La Secretaria Ejecutiva participa en el Comite de Adquisiciohes,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios del INFODF y en el Comité de
Transparencia del INFODF.

> El titular de la Oficina de Informacion Publica funge como Secretario Ejecutivo
del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos del INFODF.

> El Contralor del Instituto participa como Asesor del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del INFODF.

> El Jefe de Departamento de Registro de Datos Personales apoya las visitas de
inspeccion periodicas a Entes Publicos y Oficinas de Informacion Publica para
verificar la observancia de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito
Federal y demas normatividad en la materia; ademas de evaluar los atributos y
caracteristicas de los sistemas de datos personales en posesion de los Entes
Publicos, asi como las adecuaciones de los niveles de seguridad.

> La Direccion de Administracion y Finanzas coordina las actividades del INFODF
como sujeto obligado al cumplimiento de la Ley de Archivos del Distrito Federal, y, a
través de su titular, preside el Comité Técnico Interno de Administracién de
Documentos del INFODF.

» Los titdlares de las Unidades Administrativas participan en el Comite de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del INFODF.



F. Incorporar al Manual de Organizacién del INFODF los cambi
reciente reforma a la LTAIPDF y las modificaciones y adiciones al
del Instituto, como son los siguientes:

> Cambiar el nombre del Instituto por “Instituto de Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal”.

» Sustituir el término “Ente Publico” por el de “Ente Obligado”.

> Definir en el Manual de Organizacion del Instituto las funciones de las unidades
administrativas para la atencion de denuncias por infracciones a la LTAIPDF y a
la LPDPDF.

> Precisar los plazos en que la Contraloria del Instituto debe informar al Pleno
sobre las auditorias, procedimientos y actividades a su cargo y establecer que
este organo de fiscalizacion debe realizar la defensa de sus determinaciones
ante las diversas instancias. '

> Establecer las funciones que estaran a cargo de la Secretaria Ejecutiva, de la
Direccion Juridica y Desarrollo Normativo y de la Direccién de Vinculacion con
la Sociedad para dar cumplimiento a las nuevas facultades que otorgan al
Pleno del Instituto las recientes reformas a la LTAIPDF.

> Establecer que la Direccion de Datos Personales tiene como funciones emitir
dictamenes requeridos por la Direccion Juridica y Desarrollo Normativo; evaluar
el cumplimiento de la LPDPDF por parte de los Entes Obligados; establecer
indices de cumplimiento de la LPDPDF; y elaborar informes y resoluciones
derivadas de visitas de inspeccion para su presentacion al Pleno del Instituto.

10.Que las modificaciones propuestas al Manual de Organizacion del INFODF permiten
alinear este documento con el resto de la normatividad administrativa y en materia de
acceso a la informacién publica, proteccién de datos personales y archivos, pero
también proporciona mayor certeza a terceros, asi como a los servidores publicos de
cada area, al establecer los tramos de control, las responsabilidades y las actuaciones
permisibles de las areas que integran el Instituto.

11.Que de conformidad con el articulo 13, fraccion IV del Reglamento Interior del
INFODF, el Comisionado Presidente tiene la facultad de someter a la aprobacion del
Pleno, a propuesta propia o de cualquier otro Comisionado, las normas, lineamientos y
demas documentos necesarios para el cumplimiento de las atribuciones del Instituto.

12.Que en virtud de lo anterior, el Comisionado Presidente del INFODF propone al Pleno
para su aprobacion, el Proyecto de Acuerdo mediante al cual se aprueba el Manual de
Organizacion del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal, y se abroga el correspondiente al  Acuerdo
140/S0O/18-03/2009. ‘



Por las consideraciones y fundamentos anteriormente expuestos, el Pleno del Instituto de
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal emite
el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueba el Manual de Organizacioén del Instituto de Acceso a la Informacion
Publica y Protecciéon de Datos Personales del Distrito Federal, conforme al documento que,
como anexo, forma parte del presente Acuerdo.

SEGUNDO. Se abroga el Acuerdo 140/S0/18-03/2009, emitido por el Pleno del Instituto de
Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal.

TERCERO. Se instruye a las distintas areas del Instituto para que cumplan con lo dispuesto
en el Manual de Organizacién del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales del Distrito Federal aprobado mediante el presente Acuerdo.

CUARTO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el
Pleno del Instituto.

QUINTO. Se instruye al Secretario Técnico para que comunique el presente Acuerdo a los
titulares de las areas del instituto, y para que sea publicado en el portal de Internet del
INFODF.

Asi lo acordo, por unanimidad, el Pleno del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal, en Sesion Ordinaria celebrada el siete
de diciembre de dos mil once. Los Comisionados Ciudadanos, firman al calce para todos los

efectos legales a que haya lugar.
OSCAR MALQ

Cl0O GUERRA FORD
COMISIONADO CIUDADANO

PRESIDENTE
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JOR LOS ROQUENI ARELI CANO GUADIANA
coMI ADO CIUDADANO COMISIONADA CIUDADANA
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SALVADOR GUERRERO CHIPRES AGUSTIN MItLLAN GOMEZ

COMISIONADO CIUDADANO C n\nJSIONAD IUDADANO
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INTRODUCCION

Con la finalidad de fortalecer el marco normativo que rige las actuaciones del Instituto de
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal
(INFODF), el Pleno del INFODF aprob6 mediante el acuerdo 109/SE/06-06/2007 su Manual
de Organizacion y Funciones, mismo que fue abrogado mediante el acuerdo 140/S0/18-
03/2009.

Dicho manual tuvo como proposito establecer los ambitos de competencia y responsabilidad,
a través de las funciones asignadas a cada una de las unidades administrativas que integran ‘
al INFODF.

En el manual en comento se sefialé que “a efecto de mantener actualizado este documento,
se realizaran revisiones periddicas con el proposito de incorporar las modificaciones que se
presenten en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal
(LTAIPDF), el Reglamento Interior y/o estructura organica del Instituto, respectivamente”.

En ese sentido, a la fecha se hace necesario actualizar el Manual de Organizacion en
comento para ajustar e incorporar funciones emanadas de los cambios en la normatividad y
en la estructura organica del Instituto, entre los que se encuentran:

A) Modificaciones a la estructura organica y funcional del INFODF, aprobadas por
el Pleno del Instituto mediante los acuerdos 508/SO/30-09/2009, 0043/28-
01/2010, 0165/S0O/16-02/2011, 0348/S0/30-03/2011, 0851/S0/29-06/2011 y
0898/80/06-07/2011.

B) Actualizacion del Reglamento Interior del INFODF, mediante los acuerdos
0347/S0/30-03/2011 y 1237/S0/05-10/2011 publicados en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el quince de abril y veintiocho de octubre de dos mil once,
respectivamente.
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la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del D\\tfii"a“'F"éderal
publicado el veintinueve de agosto de dos mil once en la Gaceta Oficial del

Distrito Federal.

El manual se conforma por cinco rubros, primero se describen los antecedentes del INFODF;
segundo, se incluye el marco juridico-administrativo; tercero, se incorpora el organigrama
general del Instituto; cuarto, se contempla la estructura organica; quinto se incorporan los
objetivos y funciones a cargo de las unidades administrativas del Instituto.

El presente documento constituye un documento normativo y de consulta, los Titulares de
las areas involucradas son responsables de su observancia y difusién entre el personal bajo
su cargo, por lo que forma parte de los instrumentos permanentes de trabajo de dichas
areas.

La Direccion de Administracion y Finanzas a través del Departamento de Recursos
Humanos es responsable de las actualizaciones requeridas por modificaciones en la
legislacién o normatividad aplicable y sera depositaria del manual, asi como del control y
autorizacion de las eventuales actualizaciones.

Asimismo, las areas usuarias son corresponsables del contenido de este documento y, por
lo tanto, cuando en el transcurso de la operacion, se identifiquen aspectos que requieran
modificaciones, éstas deberan hacerse del conocimiento de la Direccion de Administracion y
Finanzas a fin de que proceda a su actualizacion.
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. ANTECEDENTES

La primera Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal
(LTAIPDF) fue publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 8 de mayo de 2003, con
lo cual se da inicio a la construccion del derecho de acceso a la informacién publica en la
Ciudad de México. El cumplimiento de esta Ley estuvo a cargo del Consejo de Informacion
Publica del Distrito Federal, el cual fue creado por la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal con fecha 4 de marzo de 2004; sin embargo, fue necesario reformar la ley en
comento lo cual motivé que el 28 de octubre de afio 2005 se publicara en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal la desaparicion del Consejo y la creacién del Instituto de Acceso a la
Informacion Publica del Distrito Federal, mismo que esta tipificado como un o6rgano
autdbnomo con personalidad juridica propia y patrimonio propio, con autonomia
presupuestaria, de operacion y de decision, encargado de dirigir y vigilar el cumplimiento de
la LTAIPDF.

Es importante sefalar que con el proposito de fortalecer los mecanismos de coordinacion y
control que permitan elevar la calidad del servicio que el Instituto proporciona tanto a los
Entes Obligados sujetos al cumplimiento de la Ley como a la ciudadania en general fue
necesario reformar la Ley en comento desde su publicacién original en cinco ocasiones: el
31 de diciembre de 2003, el 28 de octubre y el 26 de diciembre de 2005, el 31 de enero de
2006 y el 5 de enero de 2007.

Por otra parte, la Asamblea Legislativa del Distrito Federal emiti6 una nueva Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal, misma que fue
publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el veintiocho de marzo de dos mil ocho,
con la cual se abrogo6 la Ley en la materia del ocho de mayo de dos mil tres.

Con esta nueva Ley, la Ciudad de México se encuentra en la vanguardia en esta materia y
es acorde con lo dispuesto en el articulo sexto constitucional. Asimismo, se fortalecio el
derecho de acceso a la informacion publica, ya que las solicitudes relativas a informacion de
oficio deberan tener respuesta a mas tardar a los cinco dias de haber sido recibidas, se
precisa la informacién que debera publicarse en los portales de Internet de los Entes
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Obligados, se amplian las causas para interponer recursos de revisién\,\\‘\é‘%E\.ﬁta;rl%jgé:‘g/e|

tiempo para que el Instituto resuelva los mismos, se instituyen los Comités de Transgarencia

en cada uno de los Entes Obligados, se incorporan como sujetos obligados a los Partidos

Politicos locales, asi como los sindicatos que reciban recursos publicos estan obligados de

proporcionar la informacion publica correspondiente. Ademas se le otorgan mayores

atribuciones al ahora Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos

Personales del Distrito Federal, a fin de coadyuvar a que los Entes Obligados cumplan con

la Ley en la materia. | |

Asimismo, esta Ley que entré en vigor el veintiocho de mayo de dos mil ocho, ha tenido
cuatro reformas, mismas que han sido publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, la
primera el 13 de abril de 2009 y las tres restantes el 16 de junio, 16 de agosto y 29 de
agosto de 2011 respectivamente.

Esta ultima reforma coloca a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Distrito Federal en uno de los ordenamientos mas avanzados de México en esta materia, y
comparativamente competitivo a nivel internacional. La reforma a esta Ley ha exigido al
Instituto actualizar su normatividad que ha construido como son: Reglamento en Materia de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Reglamento Interior, Reglamento de
Sesiones del Pleno, Lineamientos para la gestion de solicitudes de informacion y de datos
personales a través del sistema INFOMEX del Distrito Federal; Lineamientos que regiran la
operacién del Centro de Atencién Telefonica TEL-INFODF, Procedimiento para la
Recepcion, Sustanciacién, Resolucion y Seguimiento de los Recursos de Revision
interpuestos ante el INFODF, Manual de Integracion y Operacion del Comite de
Transparencia, Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios, Lineamientos en materia de Recursos Financieros, Lineamientos en materia de
Austeridad y Disciplina Presupuestal, Lineamientos en materia Editorial, Lineamientos para
el otorgamiento de Becas, Politica Laboral, del INFODF respectivamente, asi como la
normatividad que aplica la Contraloria del Instituto.

De igual manera, el quince de noviembre de dos mil once, el Pleno del Instituto aprobo
mediante el Acuerdo 1403/SE/15-11/2011, el Procedimiento para la atencion de las
Denuncias de un posible incumplimiento a las disposiciones establecidas en la Ley de
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correspondiente al acuerdo 357/S0/15-07/2009. -

Por otra parte, la Ley de Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial de Distrito Federal el tres de octubre de 2008, le confiere al INFODF
atribuciones en esta materia, motivo por el cual han sido incorporadas a la respectiva
normatividad del Instituto las funciones correspondientes, a efecto de dar cumplimiento a lo
establecido por la Ley en comento.

Cabe sefialar, que con fecha del quince de noviembre de dos mil once, la maxima autoridad
del Instituto, también aprobd mediante el Acuerdo 1404/SE/15-11/2011 el Procedimiento
para la atencion de las Denuncias de un posible Incumplimiento a las disposiciones
establecidas en la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

Por lo anterior, el presente Manual de Organizacion se actualiza, incorporando las nuevas
unidades administrativas, con sus respectivas funciones, asi como el cambio de
denominaciones de areas existentes y el fortalecimiento de su tramo de control y de sus
respectivas funciones.
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. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO i

CONSTITUCION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Promulgada el 05/02/1917; sus reformas y adiciones.

LEYES

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31/12/1982; sus reformas y adiciones.

Ley de Ingresos del Distrito Federal para el ejercicio fiscal corriente.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal.
G.0O.D.F. 29/08/2011; sus reformas y adiciones.

Ley de Proteccion de Datos Personales para Distrito Federal.
G.0.D.F. 03/10/2008.

Ley de Archivos del Distrito Federal.
G.0.D.F. 08/10/2008.

Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal
G.0.D.F. 31/12/2009; sus reformas y adiciones.

Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal.
G.O.D.F. 29/12/1998;

Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
G.0.D.F.19/12/2002;

Ley Organica de la Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal.
G.0.D.F. 08/02/1999;

Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.
G.0.D.F. 21/12/1995 y en D.O.F. 19/12/1995; sus reformas y adiciones
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Codigo Fiscal del Distrito Federal.
G.0.D.F. 29/12/2009; sus reformas y adiciones.

Cadigo Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.
G.O.D.F. 01/09/32.

REGLAMENTOS

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal.
G.0O.D.F. 28/12/2000; sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal. G.O.D.F. 15/04/2011; G.O.D.F. 28/10/2011

Reglamento en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Instituto de
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal
G.0.D.F.- 28/10/2011.

Reglamento de Sesiones del Pleno del Instituto de Acceso a la Informacion Publica Y
Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal.
Acuerdos 290/S0O/25-06/2008 y 1407/SE/15-11/2011.

DECRETOS
Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal para el ejercicio fiscal corriente.
ACUERDOS

Acuerdo 0165/S0/16-02-2011 por el que aprueba la estructura organica del INFODF vy se,
modificada mediante los acuerdos 0348/S0O/30-03/2011, 0851/S0O/29-06/2011 y 0898/S0O/06-
07/2011.

Acuerdos102/S0O/12-03/08 y 1407/SE/15-11/2011, por el que se aprueba y se modifica,
respectivamente, la Politica Laboral del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal.

LINEAMIENTOS

Lineamientos para la gestion de solicitudes de informacion publica y de datos personales a
través del sistema INFOMEX del Distrito Federal. Aprobado mediante el acuerdo 425/SO/07-
10/2008 y publicados en la GODF del 23/10/2008, sus reformas y adiciones.
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Lineamientos que Regiran la Operacion del Centro de Atencién Telefénica del Ifistituto de
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal (TEL-
INFODF). Aprobado mediante el acuerdo 427/S0O/07-10/2008 y publlcados en la GODF del
23/10/2008, sus reformas y adiciones.

Lineamientos para la Proteccién de Datos Personales en el Distrito Federal, aprobados
mediante el Acuerdo 547/S0/14-10/2009 y modificados mediante el Acuerdo 0182/S0O/10-
03/2010.

Lineamientos Generales en Materia de Presentacion y Registro de las Declaraciones de
Situacion Patrimonial de los Servidores Publicos del Instituto de Acceso a la Informacion
Publica y Proteccidon de Datos Personales del Distrito Federal, aprobados mediante el
Acuerdo 074/S0/25-04/2007 y modificados mediante el Acuerdo 207/S0/29-04/2009, sus
reformas y adiciones.

Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito
Federal. Acuerdo 103/S0/12-03/2008, G.O.D.F. de 15/04/2008, y modificados mediante los
Acuerdos 311/S0/09-07/2008 y 565/S0/21-10/2009 y 1407/SE/15-11/2011.

Lineamientos en Materia de Recursos Financieros del Instituto de Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal. Acuerdo 0381/S0O/06-04/2011 y 1407/SE/15-11/2011.

Lineamientos para el Otorgamiento de Becas de los Servidores Publicos del Instituto de
Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal. Acuerdo 278/SO/18-06/2008 y
1407/SE/15-11/2011.

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento para la Recepcidn, Sustanciacion, Resolucion y Seguimiento de los Recursos
de Revision interpuestos ante el INFODF. Acuerdo 1096/SO/01-12/2010 y 1239/SO/05-
10/2011. '

Procedimiento para la atencion de las Denuncias de un posible incumplimiento a las
disposiciones establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Distrito Federal, aprobado mediante el Acuerdo 1403/SE/15-11/2011, del quince de
noviembre de dos mil once.
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Federal, aprobado mediante el Acuerdo 1404/SE/15-11/2011, del quince de noviembre de

dos mil once.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA e,

PLENO
Comisionado Presidente

Asesor A
Asesor B

Comisionados Ciudadanos

Asesor A
Asesor B

Secretaria Técnica

Departamento de Integracion y Apoyo Técnico

Secretaria Ejecutiva

Subdirecciéon de Informacion Publica
Departamento de Seguimiento Institucional

Contraloria

Departamento de Auditoria
Departamento de Responsabilidades

Direccion Juridica y Desarrollo Normativo

Subdireccion de Procedimientos A
Departamento de Procedimientos A-1
Departamento de Procedimientos A-2

Subdirecciéon de Procedimientos B
Departamento de Procedimientos B-1
Departamento de Procedimientos B-2

Subdireccion de Servicios Legales
Departamento Contencioso, Consultivo y Normativo

Departamento de Recepcion y Control
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Subdireccion de Formacion y Cultura de la Transparencia ™=

 Departamento de Capacitacion y Formacion

Departamento de Educaciéon y Cultura

Direccion de Evaluacion y Estudios

Subdireccion de Evaluacion y Estudios
Departamento de Procesamiento y Analisis Estadistico
Departamento de Vigilancia y Seguimiento

Direccion de Datos Personales

Subdireccion de Datos Personales
Departamento de Proteccién de Datos Personales
Departamento de Registro de Datos Personales

Direccion de Vinculacion con la Sociedad

Subdireccion de Vinculaciéon con la Sociedad
Departamento de Vinculacién Social

Direccion de Tecnologias de Informacién

Subdireccion de Tecnologias de Informacion
Departamento de Soporte Técnico
Departamento de Soluciones de Internet

Direccion de Administracion y Finanzas

Subdireccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Departamento de Recursos Humanos
Departamento del Sistema Institucional de Archivos

Coordinacion de informacion
Departamento de Informacion

Coordinacion de Difusion

Departamento de Difusion
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V.- OBJETIVO Y FUNCIONES

Presidente

Objetivo:

Cumplir con los objetivos previstos en la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion
Publica del Distrito Federal y en la Ley de Protecciéon de Datos Personales para el Distrito
Federal, asi como planear, organizar, dirigir y supervisar las actividades que se desarrollan
en las diversas areas que conforman el Instituto a la vez de vigilar la ejecucion de los
acuerdos del Pleno conforme al marco legal vigente, para garantizar la transparencia y el
derecho de acceso a la informacion publica y la protecciéon de datos personales en el Distrito
Federal.

Funciones:

VI.

VII.

Establecer los métodos y procedimientos con las diversas areas que integran el
Instituto para el cumplimiento de los acuerdos e indicaciones del Pleno, asi como para
alcanzar los objetivos y metas planteadas en el Instituto;

Supervisar el cumplimiento de las funciones encomendadas a cada una de las
unidades administrativas que integran el Instituto;

Establecer vinculos con instituciones del sector publico, privado y social para
promover la cultura de transparencia y acceso a la informacién publica, asi como la
proteccién de datos personales;

Coordinar conjuntamente con los Comisionados Ciudadanos las estrategias de
capacitacion, comunicacion social, evaluacién y estudios y vinculacion con la
sociedad, asi como verificar su cumplimiento;

Dirigir la elaboracion del Programa Operativo Anual, asi como del Anteproyecto de
Presupuesto del Instituto;

Dirigir la elaboracion del Informe Anual de Actividades y Resultados que debera
presentarse a la Asamblea Legislativa del Distrito Federal;

Establecer los mecanismos que permitan evaluar las actividades vinculadas con la
transparencia y acceso a la informacién publica,
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Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y teCHIGOSrAj,eUJI'lStlﬁJtO

conforme a la legislacion y disposiciones normativas aplicables en la matena

Suscribir los nombramientos de los servidores publicos del Instituto en términos de lo
dispuesto en la Politica Laboral,

Comisionar a los servidores publicos del Instituto cuando se requiera por necesidades
del servicio, para desempefiar funciones en otra area,

Comisionar a los servidores publicos a fin de que representen al Instituto en eventos
que se realicen fuera del Distrito Federal;

Recibir, analizar y en su caso presentar al Pleno los informes que por su conducto
rindan las unidades administrativas del Instituto, y

Las demas encomendadas por el Pleno, asi como las derivadas de la normatividad -
aplicable en la materia.
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Objetivo SARIA ST

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos previstos en la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Distrito Federal y la Ley de Proteccién de Datos Personales para
el Distrito Federal, asi como supervisar las actividades que se desarrollan en las diversas
areas que conforman el Instituto.

Funciones:

I.  Proponer métodos y procedimientos orientados al cumplimiento de los fines y
objetivos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito
Federal, asi como del cumplimiento de la Ley de Proteccién de Datos Personales
para el Distrito Federal,

Il.  Analizar los asuntos que se presentan al Pleno asi como realizar propuestas para el
fortalecimiento de los mismos;

. Cumplir con los asuntos que el Pleno les encomiende;

IV. Proponer estudios e investigaciones que apoyen la promocidén, conocimiento y
cumplimiento de la Ley Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito
Federal, asi como de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito
Federal;

V. Proponer mecanismos de coordinacion y comunicacién con instituciones del sector
publico y privado o con organizaciones no gubernamentales enfocadas al logro de los
objetivos institucionales;

VI. Supervisar y evaluar el cumplimiento de las metas anuales programadas de las
unidades administrativas del Instituto;

VIl.  Acudir a los eventos y foros en representacion del Instituto, asi como rendir el informe
de los objetivos y logros alcanzados en cada uno de ellos;

VIIl.  Proponer al Pleno recomendaciones para mejorar el indice de cumplimiento de la Ley
de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal y de la Ley de
Protecciéon de Datos Personales para el Distrito Federal; y

IX. Las demas que se deriven de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal y de la Ley de Proteccién de Datos Personales para el
_ Distrito Federal y de otras disposiciones aplicables.
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STAFF

Objetivo:

Brindar el apoyo técnico para la toma de decisiones de los Comisionados Ciudadanos
mediante la recopilacion, andlisis y sistematizacion de informacion de caracter interno y
externo vinculada con el ambito de competencia del Instituto.

Funciones:

|. El staff integrado por los asesores de los Comisionados Ciudadanos brindan apoyo
técnico y documental a estos ultimos para el desahogo de los asuntos competencia
del Pleno; ' |

. Apoyar en la revisién y analisis de la informacion que deriva del desarrolio de los

programas y actividades a cargo de las areas del Instituto;

. Dar seguimiento a los asuntos que les sean indicados por su respectivo Comisionado

Ciudadano.

IV. Las demas encomendadas por los Comisionados Ciudadanos, asi como las derivadas
de la normatividad aplicable.
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Objetivo:

Coordinar la consolidacién del soporte documental para elaborar los proyectos de acuerdo
de los asuntos que se someten a consideracion del Pleno, asi como las acciones para el
desarrollo de las sesiones y el cumplimiento de los acuerdos derivados de las mismas.

Funciones:

Vi.

VILI.

VIII.

Fungir como enlace entre el Presidente y las unidades administrativas del Instituto
para la elaboracién de los documentos, que en el ambito de su competencia deben
someterse a la consideracion del Pleno;

Coordinar acciones con las areas del Instituto para fortalecer la informacion
contenida en los documentos que soportan los asuntos que el Pleno resuelve;

Supervisar la elaboracién de los proyectos de acuerdo para las sesiones del Pleno y
la integracién de la carpeta en la que se consolida el soporte documental de los
asuntos a tratar en cada sesion, misma que entrega con antelacion a los
Comisionados Ciudadanos;

Supervisar la elaboracién de las actas derivadas de las sesiones del Pleno;

Coadyuvar al desarrollo y ejecucion de estrategias orientadas al cumplimiento de
los acuerdos, resoluciones y recomendaciones que resuelva el Pleno;

Presentar al Pleno los recursos de revocacién que sean interpuestos contra
acuerdos emitidos por la Direccién Juridica y Desarrollo Normativo.

Propiciar y fomentar una comunicacién dinamica y fluida con los Comisionados
Ciudadanos que permita unificar criterios y abatir tiempos de respuesta en la
generacion de informacion por parte de las areas que integran el Instituto;

Coordinar a la Unidad de Correspondencia del Instituto y emitir propuestas de
mejora para el Procedimiento que rige la operacion de dicha Unidad;

Dirigir la elaboracién y actualizacion del compendio de la normatividad en materia
del derecho de acceso a la informacion publica en el Distrito Federal;
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Participar en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Instituto;

Coordinar las acciones del Comité de Transparencia del Instituto a efecto de cumplir
con lo dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Distrito Federal,

Organizar y resguardar la informacién documental emanada de las sesiones del
Pleno;

Coordinar con las areas, el apoyo logistico para la realizacién de las sesiones del
Pleno;

Realizar reuniones periddicas con las diversas areas del Instituto para dar
seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emanados del Pleno;

Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite el
Comisionado Presidente; y

Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la
legislacion y normatividad aplicable.
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Objetivo:

Consolidar la informacion de los asuntos a tratar en las sesiones del Pleno para
proporcionar los elementos que agilicen el manejo técnico y la toma de decisiones, asi
como integrar el soporte documental que se derive de las mismas para el seguimiento que
corresponda.

Funciones:

|. Revisar y remitir la documentacion soporte para el analisis de los asuntos
agendados en el orden del dia de las sesiones del Pleno;

Il. Elaborar los proyectos de acuerdo para la aprobacion de asuntos sometidos a
consideracioén del Pleno;

I1l. Elaborar las actas de las sesiones del Pleno;

IV. Gestionar y vigilar la publicacion de los documentos que el Pleno determine en:
Gaceta Oficial del Distrito Federal, Portal de Internet y Estrados del Instituto;

V. Efectuar el seguimiento de la informacion solicitada o tramitada con las diversas
unidades administrativas del Instituto, conforme a las fechas de las sesiones del
Pleno donde se requiere;

VI. Fungir como enlace entre las diversas areas administrativas del Instituto y la
Secretaria Técnica para el desahogo de los asuntos encomendados;

Vil. Revisar y sistematizar la informacion derivada de las sesiones del Pleno, asi como
integrar a la version final de los documentos las modificaciones aprobadas por el
mismo;

VIlI. Realizar el registro sistematizado de los acuerdos, las resoluciones y las
recomendaciones emitidas por el Pleno;

IX. Llevar un registro de los recursos de revision y de revocacion que se presentan ante
el Instituto y de su remision a la Direccion Juridica y Desarrollo Normativo;

X. Participar en la elaboracion del compendio de la normatividad en materia del
derecho de acceso a la informacion publica en el Distrito Federal,
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Realizar el apoyo logistico de las sesiones del Pleno (presentéc%~n§§f;:ffaud|o,
convocatoria a empresa estenografica y actividades analogas.);

Analizar que la documentacion emitida por las areas contenga las sugerencias y
recomendaciones aprobadas por el Pleno;

Representar al Secretario Técnico en los diversos actos o comisiones que por causa
de fuerza mayor, éste no pueda asistir;

Suscribir las notificaciones en ausencia del Secretario Técnico.

Revision y seguimiento de las notificaciones de las resoluciones de recursos de
revision y revocacion, asi como de las denuncias por incumplimientos a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal y de las
recusaciones, a efecto de informar a la Direccidn Juridica y Desarrollo Normativo
para el seguimiento correspondiente;

Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite el
Secretario Técnico o el Comisionado Presidente; y

Las demas encomendadas por su superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.




2011

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y °
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL DISTRITO FE%. RAL

ANO I MANUAL DE ORGAN/I/ZDACT

~ \ep d i
. . . . \“\6\ ’WWM;:.V.MM,».‘»« J
Secretaria Ejecutiva "‘;\\\‘?t .('(ﬁ:{
~SlAarin 2
S e e

Objetivo:

Coordinar el desarrollo de las actividades de las unidades administrativas que integran el
Instituto vinculadas con las lineas estratégicas que potencialicen la gestion institucional, a la
vez de supervisar la atencion de los requerimientos de informacion que la sociedad
presente.

Funciones:

| Dirigir la oportuna atenciéon de los requerimientos de informacion de la sociedad,
recibidos a través de la Oficina de Informacion Publica;

Il.  Supervisar la atencién de requerimientos de informaciéon de la sociedad a traves del
sistema TEL-INFODF;

.  Establecer mecanismos de monitoreo del desemperio de las unidades administrativas
del Instituto, a efecto de optimizar la gestion del mismo;

IV. Coordinar, integrar y consolidar el Programa Operativo Anual del Instituto de Acceso a
la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal;

V. Coordinar, integrar y consolidar los Informes Trimestrales del Instituto de Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal,

VI. Proponer al Presidente las soluciones y acciones a realizar en caso de observar
variaciones significativas en el desarrollo de la Actividad Institucional y de lo
programado y concertado en el Programa Operativo Anual;

VIl. Identificar los resultados institucionales a partir de la revision de los informes
trimestrales y su impacto en el ejercicio del derecho de acceso a la informacion;

VIII.  Supervisar la actualizacion permanente de la informacion que se encuentra publicada
en el Portal de Internet referente al cumplimiento de los articulos 13, 14 y 22 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal;

IX. Participar en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Instituto; '

X. Participar en el Comité de Transparencia del Instituto;
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encargado de vigilar y dirigir el cumplimiento de la Ley de Protéccién-de Datos
Personales para el Distrito Federal,

Coordinar el seguimiento al Programa de Dérechos Humanos del Distrito Federal en
materia de acceso a la informacién publica;

Suscribir las respuestas emitidas por la Oficina de Informacién Publica en ausencia
del responsable de la misma.

Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite el
Comisionado Presidente; y

Las demas encomendadas por el Pleno o por el Comisionado Presidente, asi como
las derivadas de la legislacion y normatividad aplicable en la materia.
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Subdireccion de Informacion Publica NS

Objetivo

Atender las solicitudes de informacién dentro de los plazos establecidos y brindar asesoria,
tanto a los servidores publicos de los Entes Obligados, como a la ciudadania en general.

Funciones:

I. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica, de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales presentadas en la Oficina de
Informacion Publica del Instituto, en estricto apego a lo previsto en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal y en la Ley de
Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal, y en los Lineamientos que
para tal efecto apruebe el Pleno del Instituto;

Il. Llevar a cabo el registro y control de las solicitudes a que se refiere la fraccién anterior
presentadas al Instituto mediante el sistema electronico INFOMEX;

lIl. Proporcionar orientacion y asesoria a las personas en materia de solicitudes de
informacién, de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales, asi
como para la interposicioén de recursos de revision;

IV. Atender y orientar a los servidores publicos de los Entes Obligados sobre el
procedimiento de acceso a la informacion publica, asi como al acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion de datos personales;

V. Coadyuvar con el Comité de Transparencia del Instituto en el cumplimiento de sus
funciones en los términos previstos en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica del Distrito Federal y en la Ley de Proteccion de Datos Personales
para el Distrito Federal y en el manual de operacion e integracion de dicho Comite;

VI. Fungir como Secretario Ejecutivo del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del Instituto;

VII. Solicitar opiniones técnicas de aquellas unidades o areas administrativas que estime
convenientes, con el objeto de brindar de mejores elementos para justificar
adecuadamente si se clasifica o no, la informacion como reservada o confidencial;

VIll. Presentar informes e integrar bases estadisticas en el ambito de su competencia,
cuando asi lo solicite su superior jerarquico o el Comisionado Ciudadano Presidente; y

IX. Las demas encomendadas por el superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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Objetivo:

Elaborar y entregar los informes de caracter institucional en el tiempo y forma que se
requieran, asi como vigilar la mformacnon que se publique en el portal de Internet del
INFODF.

Funciones:

VI.

VII.

VI

Xl

Sistematizar y analizar la informacion otorgada por las unidades administrativas para
la integracion de los informes trimestrales;

Disefar y preparar informes y presentaciones para aprobacion del Secretario
Ejecutivo;

Apoyar en la elaboracion del Programa Operativo Anual;

Apoyar en la elaboracion de informes que en rhateria de seguimiento del Programa
Operativo Anual soliciten tanto las autoridades del Instituto como las instancias
competentes de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal,

Apoyar en la revision de la informacién publicada en el Portal de Internet del INFODF
y de ser el caso apoyar en la actualizacion de la misma,

Apoyar en la gestion y respuesta a solicitudes de informacion presentadas por los
ciudadanos y que sean competencia de la Secretaria Ejecutiva;

Elaborar discursos, ponencias y articulos para revistas cuando asi lo solicite el
Comisionado Ciudadano Presidente;

Apoyar al Secretario Ejecutivo en la ejecucién de actividades administrativas u
operativas que demanden la Presidencia del Instituto y los Comisionados
Ciudadanos;

Dar seguimiento en materia de acceso a la informaciéon pubica al Programa de
Derechos Humanos del Distrito Federal;

Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior
jerarquico;

Las demas que le sean asignadas por el Superior Jerarquico, asi como las derivadas
de la normatividad aplicable en la materia.
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Promover la mejora en la calidad en la gestion publica del Instituto; vigilar la administracion
adecuada tanto del patrimonio del Instituto como del presupuesto asignado en cada ejercicio
a través de la fiscalizacion, asi como prevenir, detectar y sancionar, en su caso, posibles
conductas constitutivas de responsabilidad administrativa de los servidores publicos.

Funciones:

VI.

Vil

Viil.

Difundir, una vez aprobada por el Pleno del Instituto, la normatividad interna aplicable
a la competencia de la Contrailoria;

Dirigir la aplicacion de politicas, procedimientos y estrategias de operacion conforme
a las normas en materia de control, fiscalizacién, evaluacién, atencion de quejas,
denuncias, responsabilidades e inconformidades;

Coadyuvar en la gestion institucional, verificando se cumpla con las normas y
disposiciones aplicables, en lo correspondiente a los sistemas de control y el ejercicio
del presupuesto autorizado;

Opinar previo a su expedicion, sobre manuales, normas, lineamientos y politicas, a fin
de vigilar que se establezca un sistema de control, asi como verificar su cumplimiento
por parte de las unidades administrativas del instituto;

Supervisar la elaboracién del Programa Anual de Auditoria a efecto de informar al
Pleno en términos de lo previsto en el Reglamento Interior del Instituto y autorizar su
ejecucién en el gjercicio de que se trate;

Dirigir la elaboracién de los informes trimestrales que se deba presentar a los
Comisionados Ciudadanos;

Programar, ordenar y dirigir la practica de auditorias a las unidades administrativas
del instituto, a fin de verificar la eficiencia, economia y eficacia de sus actividades en
términos de las leyes, reglamentos y demas normatividad aplicable;

Programar, ordenar y dirigir la practica de auditorias a las medidas de seguridad de
los sistemas de datos personales registrados por las unidades administrativas del
Instituto, de conformidad con la Ley de Proteccion de Datos Personales;

Programar, instruir y dirigir la ejecucion de revisiones de control a las unidades
administrativas, a fin de asegurar el cumplimiento de metas y objetivos Institucionales;
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las auditorias o revisiones de control practicadas por la Contraloria, asi como V|g|Iar la
implementacion y solventacion de las mismas;

Verificar el seguimiento al cumplimiento, aplicacién y solventacion de las
observaciones y recomendaciones que formule la Contaduria Mayor de Hacienda de
la Asamblea Legislativa del Distrito Federal y, en su caso, del auditor externo;

Instruir y substanciar los expedientes de presunta responsabilidad que se deriven de
los hallazgos obtenidos en las auditorias practicadas, para la promocién de aplicacion
de medidas disciplinarias que inhiban la practica de conductas irregulares o actos de
corrupcion,

Evaluar el cumplimiento de objetivos y metas del Instituto, emitiendo con apego a la
normatividad vigente, recomendaciones para Ia atencion de las variaciones fisico-
financieras detectadas

Coordinar la recepcion y turnar para su atencion las peticiones y sugerencias de los
particulares sobre el tramite y mejoramiento de los servicios a cargo del Instituto;

Proporcionar en el ambito de su competencia la asesoria que le requieran las
unidades administrativas del Instituto;

Prevenir, detectar y sancionar practicas indebidas constitutivas de responsabilidad
administrativa de los servidores publicos;

Establecer los mecanismos para la captacion de quejas, denuncias y sugerencias de
la poblacién;

Recibir y dar seguimiento a las quejas y denuncias hasta su conclusion;

Comisionar al personal adscrito a la Contraloria en los actos administrativos de
entrega-recepcion que realicen los servidores publicos del Instituto, asi como en
cualquier diligencia relacionada con las actividades de la Contraloria,

Promover y vigilar el oportuno cumplimiento de la presentacion de las declaraciones
de situacién patrimonial, por parte de los servidores publicos sujetos a esta
obligacion;

Supervisar que las auditorias e inspecciones se realicen con apego a las técnicas
vigentes;

Evaluar y clasificar el estado de las observaciones derivadas de las auditorias
realizadas;
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Acudir a las sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Instituto, en su caracter de asesor;

Participar en el Comité de Transparencia;

Fungir como responsable de los sistemas de datos personales a cargo de la
Contraloria del INFODF;

Designar al, o los encargados del tratamiento de los sistemas de datos personales a
cargo de la Contraloria,

Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite el
Comisionado Presidente;

Realizar de manera directa la defensa juridica de sus resoluciones ante las diversas
instancias correspondientes;

Presentar al Pleno al término de cada trimestre un informe sobre el resultado de las
revisiones de control y evaluaciones practicadas a las unidades administrativas del
Instituto en dicho periodo; y

Las demas encomendadas por el Pleno asi como las derivadas de la normatividad
aplicable en la materia.
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Promover la mejora de la calidad en la gestion publica del Instituto; asi como prevenir,
detectar, en su caso, posibles conductas constitutivas de responsabilidad administrativa de
los servidores publicos, vigilando la administracion adecuada del patrimonio del Instituto a
través de la fiscalizacion.

Funciones:

VI.

VII.

VIIL.

Elaborar y proponer el proyecto de politicas, normas, procedimientos y lineamientos
técnicos necesarios para la realizacidon de actividades de control y auditoria y
someterlas a consideracion del Contralor;

Vigilar la correcta aplicacién de criterios para llevar a cabo los actos especificos de
fiscalizacién y demas ordenamientos legales y disposiciones que resulten aplicables
al Instituto;

Intervenir en el analisis, previo a su expedicion, de manuales, politicas y lineamientos,
a fin de vigilar que se establezca un sistema de control; asi como revisar su
cumplimiento por parte de las unidades administrativas del Instituto;

Elaborar y presentar al Contralor el proyecto del Programa Anual de Auditoria para
cada ejercicio presupuestal, el cual comprendera las auditorias y revisiones de control
de cualquier naturaleza;

Ejecutar y vigilar el cumplimiento del Programa Anual de Auditoria;

Ejecutar y supervisar las auditorias a las unidades administrativas del Instituto, a fin
de verificar la eficiencia, economia y eficacia de sus actividades en términos de las
leyes, reglamentos, y demas normatividad aplicable;

Ejecutar y supervisar las auditorias a las medidas de seguridad de los sistemas de
datos personales registrados por las unidades administrativas del Instituto, de
conformidad con la Ley de Protecciéon de Datos Personales;

Realizar y supervisar las revisiones de control a las unidades administrativas a fin de
fortalecer el control interno para el cumplimiento de metas y objetivos institucionales;

Informar y acordar con el Contralor sobre las observaciones, areas de oportunidad e
irregularidades relevantes detectadas durante el desarrollo de los trabajos de
auditoria y revisiones de control;




XI.

XII.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

f ARO
o ]L | MANUAL DE ORGANI

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y !
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL DISTRITO FEDER\L

( k3

.

NG R o
Llevar el control, seguimiento y evaluacion de la determlnamon\der %qlgq@
mejora, derivadas de las intervenciones de control, asi como establecer-mecanismos
de control y seguimiento de los resultados de la gestion;

Elaborar al término de cada trimestre un informe sobre el resultado de las revisiones
de control y evaluaciones practicadas a las unidades administrativas del Instituto en
dicho periodo;

Efectuar el seguimiento al cumplimiento, aplicacion y solventacion de las
observaciones y recomendaciones que formule la Contaduria Mayor de Hacienda de
la Asamblea Legislativa del Distrito Federal y, en su caso, del auditor externo;

Integrar y presentar al Contralor los expedientes de presunta responsabilidad que
deriven de las auditorias practicadas por la Contraloria;

Asistir como representante de la Contraloria a las actas de entrega-recepcion;

Participar como representante de la Contraloria en sesiones del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios;

Acudir a los eventos derivados de licitaciones publicas o invitacién a cuando menos

‘tres proveedores en calidad de representante de la Contraloria, cuando asi se lo

solicite el Contralor en su ausencia;

Verificar que los procedimientos aplicados en las auditorias y revisiones de control se
vean reflejados en papeles de trabajo y que estos Uultimos, estén debidamente -
estructurados y redactados de tal forma que sean claros, objetivos y contundentes
para dejar evidencia del trabajo realizado;

Elaborar y en su caso proporcionar informacién para atender las solicitudes de
informacion del Sistema INFOMEX;

Presentar informes en el ambito de su competenc:a cuando asi lo solicite su superior
jerarquico; y

Las demas encomendadas por el superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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Objetivo:

Atender las quejas y denuncias que presenten tanto los servidores publicos del Instituto
como el publico en general a fin de determinar la procedencia de instaurar los
procedimientos administrativos de responsabilidades que correspondan en apego a la Ley
en la materia.

Funciones:

l.

VI.

VII.

VIIIL.

Xl

Determinar la procedencia del procedimiento de responsabilidades de los servidores
publicos, derivado de los informes de responsabilidades emitidos por el
Departamento de Auditoria,; ‘

Llevar a cabo la investigacion de las quejas y denuncias recibidas, a efecto de
determinar la procedencia de la instauracion del procedimiento de responsabilidades;

Sustanciar el procedimiento de responsabilidades de los servidores publicos y el
recurso de revocacion en términos de la Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos;

Sustanciar el recurso de inconformidad en materia de adquisiciones, arrendamientos
y prestacion de servicios;

Elaborar y proponer el proyecto de formato para la Declaracion de Situacion
Patrimonial de los Servidores Publicos;

Efectuar el seguimiento a las quejas y denuncias recibidas por los diversos medios de
captacion;

Elaborar, actualizar, en su caso, los Lineamientos y Criterios técnicos para la
atencioén ciudadana de quejas y denuncias;

Asistir como representante de la Contraloria a las actas de entrega-recepcion;

Asistir como representante de la Contraloria a los Comités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios, cuando asi se lo solicite el Contralor;

Realizar las notificaciones de procedimientos que se tramiten;

Acudir a los eventos derivados de licitaciones publicas o invitacidon a cuando menos

‘tres proveedores en calidad de representante de la Contraloria, cuando asi se lo

solicite el Contralor o en su ausencia;
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XI. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior
jerarquico; y

XIV. Las demas encomendadas por el superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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Sustanciar los recursos de revision y de revocacion que se promuevan en materia de
transparencia y datos personales, asi como las denuncias por violaciones a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal y a la Ley de Proteccion
de Datos Personales para el Distrito Federal, y las recusaciones, y presentar al Pleno los
proyectos de resolucion correspondientes, para su analisis y discusion y, en su caso,
aprobacién. Ademas de vigilar el debido cumplimiento de las resoluciones del Pleno, validar
el contenido de los contratos y convenios en los que el Instituto sea parte, asi como brindar
asesoria juridica a las areas del Instituto en la elaboracion de documentos técnico-
normativos del Instituto y participar en la representacién legal ante las instancias
jurisdiccionales y administrativas en las que el Instituto tenga interés juridico o sea sefnalado
como parte.

Funciones:

|.  Representar legalmente al Instituto y a su titular, previa delegacion, ante todo tipo de
autoridades en los asuntos administrativos, contenciosos y jurisdiccionales en que
sea parte, hasta su total terminacion;

Il.  Dirigir la recepcidn, sustanciacion y elaboracién de proyectos de resolucion de los
recursos de revisién y de revocacion presentados en términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal y la Ley de
Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal, sus reglamentos vy
lineamientos en la materia, asi como de las denuncias por infracciones al
incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Distrito Federal y en la Ley de Proteccion de Datos
Personales para el Distrito Federal, y las recusaciones;

. En los casos procedentes, dictar autos de desechamiento, no presentacion vy
sobreseimiento por desistimiento;

IV. Participar como conciliador de intereses entre los particulares y los Entes Obligados
con motivo de la aplicacion de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el
Distrito Federal;

V. Presentar al Pleno los proyectos de resolucion para su analisis, discusion y en su
caso aprobacion, con excepcion de los relativos a los recursos de revocacion;

VI. Supervisar el cumplimiento de las resoluciones de los recursos de revision, de los
recursos de revocacién y de las denuncias recibidas en el Instituto;
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opiniones o recomendaciones emitidas por el Pleno del Instituto;
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Formular denuncias, querellas, asi como quejas ante las autoridades
correspondientes;

Otorgar el perdén en materia penal o desistirse de las instancias;

Dirigir, supervisar y coordinar la elaboracién de proyectos de los actos juridicos, con
motivo del desarrollo de las funciones del Instituto;

Participar en el Comité de Transparencia del Instituto;

Acudir a las sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
Servicios del Instituto, en su caracter de asesor;

Participar en reuniones de trabajo orientadas a la aplicacion del marco juridico de
observancia obligatoria para el Instituto;

Supervisar el manejo, archivo y cuidado de la informacion publica recibida de los
diferentes Entes Obligados para la sustanciacion de los recursos de revision o de
revocacion;

Expedir copias certificadas de aquellos documentos originales que obren en los
archivos del Instituto;

Coordinar la elaboracién estadistica del origen y naturaleza de los recursos de
revision y de revocacion, a efecto de elaborar los reportes correspondientes y
entregarlos para su concentracion en las estadisticas generales del Instituto;

Dirigir la atencion de las consultas y asesorias y emitir, en su caso, opiniones legales
y procedimentales tanto para las areas del Instituto como para los Entes Obligados
que asi lo requieran;

Dar vista al Organo de Control de los Entes Obligados o al Instituto Electoral del
Distrito Federal, cuando asi proceda, en caso de incumplimiento a las resoluciones
emitidas por el Pleno o bien de determinaciones dictadas en la etapa de seguimiento
de los recursos de revision, asi como de las denuncias por infracciones a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal o a la Ley de
Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal,

Coadyuvar en la elaboracion de proyectos de respuesta a las peticiones que se le
formulen al Pleno y a los Comisionados Ciudadanos en ejercicio del derecho de
peticion;

Dirigir, supervisar y coordinar el control y registro de los archivos materia de
competencia de la Direccién para su consulta, resguardo y custodia,
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Coordinar y validar la elaboracion y registro de contratos y conveni &e&ﬁfﬁs)q( el

Instituto sea parte;

Coordinar y validar la elaboracion de la normatividad del Instituto;

Supervisar y validar las respuestas dadas a las solicitudes de informacion
competencia de la Direccidn;

Fungir como responsable de los sistemas de datos personales a cargo de la Direccion
Juridica y Desarrollo Normativo; »

Designar al o los encargados del tratamiento de los sistemas de datos personales de
la unidad administrativa a su cargo;

Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite el
Comisionado Presidente; y

Las demas encomendadas por el Pleno y el Comisionado Presidente, asi como las
derivadas de la legislacion y normatividad aplicable en la materia.
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Validar el procedimiento de sustanciacion de los recursos de revisién o de revocacion, asi
como la integracién de los expedientes que se turnan para la resolucion correspondiente; y
validar en estricto apego a la legislacion aplicable los proyectos de resolucion de los
recursos de revision y de revocacion, asi como de las denuncias por violaciones a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal y a la Ley de Proteccion
de Datos Personales para el Distrito Federal, y de las recusaciones que se presentaran al
Pleno, sustentando la decisién con base en los elementos probatorios que forman parte del
expediente; ademas de supervisar el seguimiento al cumplimiento a las resoluciones del
Pieno por parte de los sujetos obligados.

Funciones:

il

Coordinar la recepcién y sustanciacion de los recursos de revision y de revocacion,
asi como de las denuncias por violaciones a la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacién Publica del Distrito Federal y a la Ley de Proteccién de Datos Personales
para el Distrito Federal, y de las recusaciones, promovidos ante el Instituto;

Supervisar la aportacion de los elementos probatorios que se consideren necesarios
para la debida sustanciacion de los recursos de revision y de revocacion, asi como de
las denuncias por violaciones a la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion
Publica del Distrito Federal y a la Ley de Proteccion de Datos Personales para el
Distrito Federal, y de las recusaciones;

Supervisar y proponer requerimientos de informacién a los Entes Obligados para la
sustanciacion de los recursos de revision y de revocacion, asi como de las denuncias
por violaciones a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Distrito Federal y a la Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal,
y de las recusaciones;

Supervisar el andlisis y determinacion del cumplimiento de las disposiciones en
materia de Transparencia y Acceso a la informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales de los Entes Obligados del Distrito Federal durante la sustanciacion de
los recursos de revision y de revocacion, asi como de las denuncias por violaciones a
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal y a la
Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal, y de las
recusaciones;

Revisar los acuerdos que se emiten en los expedientes para presentarlos a firma del
Director;
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Coordinar la expedicion de copias certificadas relacionadas con Ic\J\\g;pedlentesﬁde su
competencia; \I{Lmb S

Supervisar la practica de las notificaciones relativas a los recursos de revision y de
revocacion, asi como de las denuncias por violaciones a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal y a la Ley de Proteccion de Datos
Personales para el Distrito Federal, y de las recusaciones; interpuestos por los
solicitantes a los Entes Obligados;

Coordinar el estricto seguimiento a los recursos de revision y de revocacion, asi como
de las denuncias por violaciones a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal y a la Ley de Proteccion de Datos Personales para el
Distrito Federal, y de las recusaciones, recibidos en el Instituto, hasta su conclusion;

Supervisar y actualizar el registro estadistico de los recursos de revision, recursos de
revocacion y denuncias recibidas por el Instituto, asi como de las determinaciones .
gue se dicten en la etapa de seguimiento;

Coordinar la elaboracién de los proyectos de resolumon de recursos de revision,
recursos de revocacion y denuncias;

Coordinar las propuestas para allegarse de los elementos probatorios que, en su
caso, se consideren necesarios para la debida resolucion de los recursos de revision,
recursos de revocacion y denuncias;

Supervisar el analisis y determinacién del cumplimiento de las disposiciones en
materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como de la
Proteccion de Datos Personales por parte de los Entes Obligados del Distrito Federal
durante la elaboracion de proyectos de resolucion de los recursos de revision,
recursos de revocaciéon y denuncias;

Proponer a través de los proyectos de resolucion dar vista al érgano de control de los
Entes Obligados o al Instituto Electoral del Distrito Federal, cuando asi proceda, en
caso de incumplimiento de las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Distrito Federal y de la Ley de Proteccion de Datos
Personales para el Distrito Federal, con motivo de la elaboracién de los proyectos de
resolucion de los recursos de revision y de revocacion, asi como, de las denuncias
por violaciones a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Distrito Federal y a la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal;

Proponer dar vista al érgano de control de los Entes Obligados o al Instituto Electoral
del Distrito Federal, en caso de incumplimiento de las resoluciones emitidas por el
Instituto, asi como de las determinaciones que se dicten en la etapa de seguimiento;

Coordinar el estricto seguimiento de las resoluciones emitidas por el Pleno, a fin de
garantizar su cumplimiento por parte de los Entes Obligados;
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Llevar un registro de los criterios generales en los que se basan lawﬁ%@j%@é‘s,

opiniones o recomendaciones emitidas por el Pleno del Instituto;

Lievar a cabo las diligencias y audiencias sefaladas en los asuntos de su
competencia, a efecto de que se realicen en apego a la normatividad y legislacion
aplicables;

Supervisar el control y registro de las vistas a los érganos de control y al Instituto
Electoral del Distrito Federal, con motivo de las resoluciones que emite el Pleno o
del incumplimiento de las mismas;

Analizar la informacion estadistica de los recursos de revision, asi como las
estadisticas del sentido de las resoluciones y criterios sustentados por el Pleno, a fin
de elaborar los informes periddicos que su superior jerarquico le requiera en el ambito
de su competencia;

Participar, previa designacion del Director, en el Comité de Transparencia,

Coadyuvar en la atencién y respuesta a las solicitudes de informacion relacionadas
con las actividades de la Direccion;

Supervisar el control y registro de los archivos materia de su competencia para su
consulta, resguardo y custodia;

Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior
jerarquico;

Dictar los acuerdos de tramite en la etapa de sustanciacion de los recursos de

revision, recursos de revocacion y denuncias; y

Las demas encomendadas por el superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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Objetivo:

Revisar la sustanciacion y los proyectos de resolucion de los recursos de revision y de
revocacion, asi como de las denuncias por violaciones a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Distrito Federal y a la Ley de Proteccion de Datos Personales para
el Distrito Federal, y de las recusaciones interpuestos ante el Instituto, ademas de las
determinaciones que se dicten en la etapa de seguimiento, garantizando el derecho de
acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales en poder de los Entes
Obligados; asi como recopilar material bibliografico que facilite la investigacion juridica que
se requiera para la atencion de los recursos de revision y de revocacion interpuestos ante el
Instituto.

Funciones:

| Verificar la sustanciacion de los recursos de revision y de revocacion, asi como de las
denuncias por violaciones a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Distrito Federal y a la Ley de Proteccion de Datos Personales para el
Distrito Federal, y de las recusaciones recibidas en el Instituto;

Il. Proponer los elementos probatorios que se consideren necesarios para la debida

resolucién de los recursos de revision, recursos de revocacion y denuncias;

. Verificar los requerimientos de informacion a los Entes Obligados, con relacion a la
tramitacion de los recursos de revision, recursos de revocacion y denuncias;

IV. Efectuar el seguimiento a los recursos de revision, recursos de revocacion y
denuncias recibidas en el Instituto, asi como de las resoluciones emitidas por el
Pleno, a fin de garantizar su cumplimiento por parte de los Entes Obligados;

V. Participar en la realizacién de las notificaciones, diligencias y audiencias decretadas
en los recursos de revision, recursos de revocacion y denuncias;

VI. Llevar un control y registro de las vistas a los Organos de Control con motivo de la
sustanciaciéon o que sean determinadas en las resoluciones que emite el Pleno o
como motivo del cumplimiento de las mismas;

VIl. Colaborar en la expedicion de copias certificadas de los expedientes de su
competencia;

VIll. Llevar un registro de los recursos de revision y revocacion recibidos por el Instituto,
asi como de las denuncias presentadas por incumplimiento a la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal y a la Ley de Protecciéon de
Datos Personales para el Distrito Federal,

~ DatosPersonalesparael Dto P9t
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IX. Revisar los proyectos de resolucion de los recursos de revision y d%\ocacuon o i
como de las denuncias por violaciones a la Ley de Transparencia REbsy
Informacion Publica del Distrito Federal y a la Ley de Proteccion de Datos Personales
para el Distrito Federal, y de las recusaciones;

X. Acordar con los proyectistas los expedientes que les son turnados para resolucion a
efecto de establecer las directrices y criterios aplicables al caso en particular,

XI. Llevar un registro estadistico de los proyectos de resolucion de los recursos de
revision, recursos de revocacion y denuncias, sometidos a consideracion del Pleno
del Instituto;

XIl. Proponer la realizacion de diligencias que se consideren necesarias para la debida
resolucion de los recursos de revision y de revocacion, asi como, de las denuncias
por violaciones a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Distrito Federal y a la Ley de Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal, y
de las recusaciones;

XIlI. Verificar y, en su caso, efectuar investigaciones juridicas en materia de transparencia
y acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales que apoyen la
emision de resoluciones;

XIV. Realizar investigaciones juridicas llevadas a cabo en los recursos de revision y
revocacion, sean acordes a la naturaleza de los mismos;

XV. Proponer el material bibliografico y hemerografico necesario para integrar un acervo
de consulta juridica,

XVI. Mantener actualizados los archivos materia de competencia de la Subdireccion de
Procedimientos para su consulta, resguardo y custodia;

XVIl. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior
jerarquico; y '

XVIll. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico, asi como las derivadas
de la normatividad aplicable en la materia.




Subdireccion de Servicios Legales

Objetivo:
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Coadyuvar en las actividades de representacion legal del Instituto y del Comisionado
Presidente ante cualquier instancia jurisdiccional o administrativa; asi como elaborar los
proyectos normativos, contratos y convenios en los que el Instituto sea parte y brindar
apoyo en materia juridica a las diversas Unidades Administrativas del Instituto y Entes
Obligados que lo soliciten.

Funciones:

VI.

VII.

VI

Coadyuvar con el Director Juridico y Desarrollo Normativo ert la representacion legal
del Instituto y de su titular;

Coordinar y participar en el seguimiento, desahogo y tramite de los procesos
contenciosos, jurisdiccionales y administrativos en los que el Instituto forme parte,
hasta su total terminacién;

Participar en la elaboracién y validacion de proyectos de normas, lineamientos y
criterios en materia de transparencia, acceso a la informacion, clasificacion y
desclasificaciéon de informacion de acceso restringido, asi como en materia de
tratamiento, seguridad y proteccién de datos personales;

Participar, previa designacion del Director, como asesor en materia juridica en el
Comité de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto;

Participar, previa designacion del Director, en el Comité de Transparencia;

Supervisar la elaboracion y el registro de los convenios y contratos suscritos por el
Instituto;

Participar en la realizacion de estudios y proyectos legales que coadyuven en la
actualizacion y mejora regulatoria del marco juridico del Instituto;

Coordinar y atender las consultas y brindar asesoria juridica a las diversas areas del
Instituto;

Coadyuvar en la formulacion de denuncias y querellas, asi como quejas ante las
autoridades correspondientes, ademas de otorgar perdon y desistirse de las
instancias;
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X. Supervisar la compilacion, organizacion y difusién de las leyé€s,, reglameaq/'é,
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funciones del Instituto;

XI.  Coordinar y coadyuvar en la atencién y respuesta a las solicitudes de informacién
relacionadas con las actividades de la Direccion;

XIl.  Supervisar la elaboracion de versiones publicas de los documentos del ambito de la
competencia de la Direccioén;

XHW.  Coordinar el analisis, elaboracion y en su caso la emisidn de opiniones juridicas de los
convenios, contratos y acuerdos, asi como otros instrumentos legales que sean
sometidos a su consideracion;

XIV.  Supervisar la elaboracion de proyectos de respuesta a las peticiones que se le
formulen al Pleno y a los Comisionados Ciudadanos en ejercicio del derecho de
peticion;

XV. Coordinar la expedicion de copias certificadas de los documentos que obran en los
archivos del Instituto, con excepcién de las que les corresponden a las
Subdirecciones de Procedimientos (A y B);

XVI.  Supervisar el control y registro de los archivos materia de su competencia para su
consulta, resguardo y custodia,

XVIH. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior
jerarquico; y

XVIll. Las demas encomendadas por el superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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Objetivo:

Realizar acciones de asesoria, apoyo y difusidon en materia juridica a las diversas unidades
administrativas del Instituto y Entes Obligados que lo soliciten, asi como apoyar en los
procesos juridicos en los que forme parte el Instituto.

Funciones:

|. Coadyuvar en la tramitacion y seguimiento de los procesos juridicos, hasta su
terminacion, en los que forme parte el Instituto;

Il. Analizar, elaborar y emitir opiniones juridicas de los convenios, contratos y acuerdos,
asi como otros instrumentos legales que sean sometidos a su consideracion;

IIl. Aplicar los criterios y acciones establecidas por el Pleno, en materia de transparencia
y acceso a la informacioén publica y proteccion de datos personales;

IV. Llevar un registro y control del estado que guardan los procesos contenciosos,
jurisdiccionales y administrativos recibidos para su atenciéon a efecto de informar
oportunamente de ello al Titular de la Subdireccién de Servicios Legales;

V. Coadyuvar en la elaboracién y validacion, asi como llevar un registro de los contratos
y convenios suscritos por el INFODF;

VI. Mantener actualizados los archivos materia de competencia de la Subdireccién de
Servicios Legales para su consulta, resguardo y custodia;

VIl. Verificar la elaboracién de versiones publicas de los documentos del ambito de Ia
competencia de la Direccidn;

VIIl. Colaborar en la atencion de solicitudes de informacién que sean competencia de Ia
Direccion;
IX. Asesorar en materia juridica, a las diversas unidades administrativas que integran el
Instituto;

X. Elaborar los proyectos de respuesta a las peticiones que se le formulen al Pleno y a
los Comisionados Ciudadanos en ejercicio del derecho de peticion;

Xl. Coadyuvar en la expedicion de copias certificadas de los documentos que obran en
los archivos del Instituto, con excepcién de las que les corresponden a las
Subdirecciones de Procedimientos (A y B);

Xll. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior
jerarquico; y

Xill. Las demas encomendadas por el superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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Objetivo:

Coordinar y dirigir el control y seguimiento de la gestiéon documental de la Direccion Juridica
y Desarrollo Normativo, asi como vigilar que los recursos de revisién, revocacion, denuncias
y recusaciones, desde su presentacion hasta su culminacion, a efecto de que se elaboren
las resoluciones correspondientes dentro de su sustanciacion, resoluciéon y cumplimiento en
los plazos establecidos en la normatividad aplicable.

Funciones:

VI.

VII.

VIII.

Asesorar al Director Juridico y Desarrollo Normativo, respecto de la manera de llevar
el control de gestion de la documentacion de la Direccion Juridica y Desarrollo
Normativo;

Llevar el control de los recursos de revision, revocacion, asi como de las denuncias y
recusaciones presentados ante el Instituto, a través de los libros de gobierno que para
tal efecto autorice el Director Juridico y Desarrollo Normativo;

Dirigir y garantizar el control relativo al préstamo y estado procesal de los expedientes
competencia de la Direccién Juridica y Desarrollo Normativo;

Vigilar que se cumplan los plazos establecidos para la sustanciacion, resolucion y
cumplimiento de cada uno de los recursos de revision, revocacion, asi como de las
denuncias y recusaciones presentadas ante el Instituto;

Coordinar la recepcion y remision de la documentacion competencia de la Direccion
Juridica y Desarrollo Normativo;

Representar a la Direccion Juridica y Desarrollo Normativo conforme se le designe
ante el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD);

Llevar el control respecto del estado procesal que guardan los expedientes de
recursos de revision, revocacion, asi como de las denuncias y recusaciones
presentados ante el Instituto;

Llevar el control relativo a los servidores publicos de la Direccion a los que se
asignaron cada uno de los recursos de revision, revocacion, asi como de las
denuncias y recusaciones presentados ante el Instituto;

Realizar un control estadistico de las resoluciones de recursos de revision,
revocacion, asi como de las denuncias y recusaciones presentados ante el Instituto;
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Mantener actualizados los archivos materia de su competencia péir.é‘?.{s‘u:;con's,uvlta,
resguardo y custodia; T

Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior
jerarquico; y

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico, asi como las derivadas
de la normatividad aplicable en la materia.
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Direccion de Capacitacion y Cultura de la Transparencia \ .

Objetivo:

Establecer estrategias, programas y proyectos de capacitacion, educacion civica e
investigacién dirigidos a desarrollar los conocimientos, habilidades y actitudes necesarias en
los servidores publicos y poblaciéon en general para fomentar una cultura de transparencia y
acceso a la informacion publica, asi como en materia de proteccion de datos personales.

Funciones:

I. Dirigir la formulacién, operacion y evaluacién de los programas y proyectos de
Capacitaciéon presencial y a distancia dirigidos a los servidores publicos de los Entes
Obligados;

il. Dirigir la planeacion, ejecucion y evaluacioén del Programa Anual de Capacitacion del
Instituto;

lll. Dirigir la planeacion de los programas y proyectos de educacion civica en la materia,
orientados a la poblacion;

IV. Dirigir la elaboracion de materiales educativos, de formaciéon e investigacion a
publicar de acuerdo a la politica editorial autorizada por el Pleno;

V. Implementar mecanismos de distribucion de las publicaciones institucionales a los
Entes Obligados, asi como a instituciones académicas, organizaciones sociales y
privadas, y al publico en general.

VI. Establecer mecanismos de coordinacién con las instituciones educativas de los
niveles basico, medio y medio superior en el Distrito Federal, para promover la
inclusion del tema de transparencia, el derecho-de acceso a la informacion publica y
proteccidén de datos personales en sus planes y programas de estudio.;

VIi. Definir los proyectos de capacitacion dirigidos a actores estratégicos de la sociedad,
que apoyen en la promocion de la cultura de transparencia y proteccion de datos
personales;

VIII. Dirigir la operacién del Centro de Documentacion Especializado del INFODF;
IX. Coordinar los trabajos de la Red de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica

(RETAIP) en los temas relacionados con capacitacion, educacién, promocion de la
cultura de la transparencia y proteccion de datos personales;
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Xl. Fungir como Secretario Técnico en el Comité Editorial;

Xil. Apoyar las acciones que se lleven a cabo para la suscripcién de convenios con
instituciones de educacién superior del sector publico o privado a fin de fomentar la
creacion de Centros de investigacion, Difusion y Docencia en materia de
Transparencia,;

XIil. Participar en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Instituto;

XIV. Fungir como responsable de los sistemas de datos personales a cargo de la
Direccion de Capacitacion y Cultura de la Transparencia,

XV. Designar al, o los, encargados del tratamiento de los sistemas de datos personales
de la unidad administrativa a su cargo;

XVI. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite el
Comisionado Presidente; y

XVII. Las demas encomendadas por el Comisionado Presidente, asi como las derivadas

de la normatividad aplicable en la materia.
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Objetivo: st

Ejecutar las estrategias y programas de capacitacion, educacion civica e investigacion,
dirigidos a los servidores publicos del Distrito Federal y a la poblacioén en general.

Funciones:

|. Coordinar la elaboracién y operacién de los programas y proyectos de Capacitacion
presencial dirigidos a servidores publicos de los Entes Obligados;

[I. Coordinar la elaboracioén, operacién y evaluacion de los programas y proyectos de
capacitacion a distancia dirigidos a servidores publicos, organizaciones de la sociedad
y publico interesado;

lIl. Coordinar la elaboracion y operacion de los programas y proyectos de formacion
académica en materia de transparencia y acceso a la informacion publica del Distrito
Federal y de proteccion de datos personales, dirigidos a servidores publicos;

IV. Supervisar la ejecucién del programa de Capacitacion del INFODF;

V. Coordinar la integracion de la informacién que se requiera para los trabajos de la
RETAIP en el tema de capacitacion presencial y a distancia;

VI. Supervisar el funcionamiento del Aula Virtual de Aprendizaje;

- VIl. Coordinar la realizaciéon de materiales de apoyo a la capacitacion relacionados con la
transparencia y procedimientos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plbica del Distrito Federal y de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el
Distrito Federal;

VIIl. Coordinar las estrategias de capacitacion orientadas a la formacion de replicadores e
instructores para multiplicar el conocimiento en la materia,

IX. Coordinar la actualizacion de la informacion de la Direccion para incorporarla a la
pagina de Internet del Instituto;

X. Coordinar la elaboracion y publicacion de materiales educativos y formativos dirigidos
a los servidores publicos y a la poblacion en general; :

XI. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior
jerarquico; y

XIl. Las demas encomendadas por el superior jerarquico, asi como las derivadas.de la
normatividad aplicable en la materia.
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Objetivo:

Operar los programas y proyectos de capacitacion presencial y a distancia para contribuir a
la formacion de una cultura de transparencia y acceso a la informacion publica, asi como en
materia de proteccion de datos personales en los Entes Obligados y en la poblacién en
general.

Funciones:

VI.

VIL.

VIII.

Elaborar y proponer los proyectos para la formacién y capacitacion presencial y a
distancia de los servidores publicos de los sujetos obligados;

Efectuar el seguimiento de la capacitacion a distancia a traves de medios impresos;
Verificar la operacion de la capacitacion a distancia a través de medios electrénicos;
Elaborar y proponer los proyectos para la incorporacion del tema de transparencia y

proteccién de datos personales en programas de estudio extracurriculares, asi como
evaluar su cumplimiento;

Ejecutar los programas de capacitacién dirigidos a actores estratégicos para la
incorporacion del tema de transparencia y proteccion de datos personales en
instituciones a todos los niveles educativos;

Realizar la deteccion de necesidades y elaborar el programa de capacitacion del
INFODF;

Ejecutar el programa de capacitacion dirigido a los trabajadores del Instituto;

Organizar eventos para la difusion educativa y de actualizacion sobre el tema de
transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales;

Participar en la realizacion de materiales educativos relacionados con la
transparencia, el acceso a la informacion publica y la proteccion de datos personales;

Realizar la coordinacion técnica y logistica de las acciones de capacitacion y
formacion, asi como de la RETAIP;
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Xl.  Fungir como instructor en los cursos sobre la Ley de Transpar\é% Acc§§(@§a,‘:-|a

Informacion Publica del Distrito Federal y de la Ley de Prote€ iéﬁé@gi@’étos
Personales para el Distrito Federal; '

XIl.  Elaborar el material didactico para la realizacion de los cursos de capacitacion;
XIHl.  Mantener actualizada la informacion sobre las acciones de capacitaciéon realizadas;
XIV.  Llevar el control del uso y asignacion de las aulas del Instituto;

XV. Operar las estrategias para incentivar la participacion de los Entes Obligados en las
acciones de capacitacién y formaciéon que promueve el Instituto;

XVI. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior
jerarquico; y

XVIl. Las demas encomendadas por el superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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Objetivo:

Promover proyectos en las tematicas del Instituto, asi como proveer de informacion
documental a la poblacién interesada para fomentar una cultura de acceso a la informacion
publica, transparencia gubernamental y proteccion de datos personales.

Funciones:

VI.

VII.

VIII.

Ejecutar los programas de formacion de replicadores e instructores para multiplicar el
conocimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Distrito Federal y de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal
y temas afines;

Elaborar y proponer proyectos para la promocién de la educacién civica y cultura de
la transparencia, asi como en materia de proteccion de datos personales;

Ejecutar las estrategias de educaciéon y formacién concertadas con Instituciones
educativas y evaluar sus resultados;

Elaborar contenidos educativos y de formacion en el tema de transparencia, acceso a
la informacién publica y proteccion de datos personales dirigidos a los servidores
publicos y al publico en general;

Fungir como instructor en cursos y acciones de formacién académica sobre
transparencia, acceso a la informacion publica, proteccion de datos personales vy
temas relacionados;

Apoyar en la organizacion de las reuniones del Comité Editorial y en el seguimiento
de los acuerdos derivados de las mismas;

Administrar y mantener actualizado el Centro de Documentacion Especializado del
INFODF, asi como atender los servicios correspondientes para su consulta 'y en su
caso enriquecimiento del acervo bibliografico;

Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior
jerarquico; y

Las demas encomendadas por el superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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asegurar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
el Distrito Federal por parte de los Entes Obligados, a la vez de disefar y
un sistema de indicadores sobre el grado de cumplimiento de dicha Ley, para

elaborar diagnosticos y estudios orientados al desarrollo institucional de la transparencia, la
rendicion de cuentas y el acceso a la informacion publica.

Funciones:

1.

V1.

Planear, programar y supervisar la evaluacion de las obligaciones de
transparencia de los Entes Obligados y de las disposiciones que en esa materia
emita el Pleno del Instituto;

Disefar y supervisar la actualizacion de la metodologia, criterios e instrumentos de
evaluacién del cumplimiento de las obligaciones de transparencia en los portales
de Internet de los Entes Obligados, y del Sistema de Captura del Reporte
Estadistico de Solicitudes de Informacion Publica (SICRESI);

Presentar al Pleno del Instituto los proyectos necesarios de recomendaciones y/o

de vistas a los 6rganos de control correspondientes a los sujetos obligados para el
cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del
Distrito Federal, derivadas de los resultados de las evaluaciones del cumplimiento
de las obligaciones de transparencia en los portales de Internet;

Establecer un esquema de seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones
emitidas por el Pleno del Instituto a los Entes Obligados, derivadas de la
evaluacion a sus obligaciones de transparencia en los portales de Internet, y de las
vistas a los o6rganos de control correspondientes de los Entes Obligados por las
omisiones detectadas en la evaluacién de sus secciones de transparencia en sus
portales de Internet;

Coordinar el disefio de un sistema de indicadores que muestren la evolucion del
ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica, de los derechos de
acceso, rectificacién, cancelacion y oposicion de datos personales, y del
cumplimiento de las obligaciones de transparencia en los portales de Internet de
los Entes Obligados;

Requerir a los Entes Obligados todos los informes que sean necesarios para
evaluar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica, asi como de
las obligaciones que establece la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pdblica del Distrito Federal;
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Planear, programar y dirigir la elaboracion de estudios en<:materia-"de
transparencia, acceso a la informacion publica y rendicion de cuentas, asi como
para medir el desarrollo e impacto del ejercicio del derecho de acceso a la

informacién publica y de proteccion de datos;

Planear, programar y supervisar procedimientos para recopilar informacion de
campo relacionada con la transparencia, el acceso a la informacion publica y la
rendicion de cuentas;

Establecer un esquema de actualizacion del padrén de Entes Obligados, conforme
a las disposiciones que establecen la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Distrito Federal y la Ley de Proteccion de Datos
Personales para el Distrito Federal, para determinar quienes deben ser Entes
Obligados;

Establecer esquemas de coordinacién y comunicacion con los Entes Obligados
para asesorarlos en el cumplimiento de sus obligaciones derivadas de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal;

Determinar los procedimientos y acciones para el registro de los Comités de
Transparencia de los Entes Obligados;

Planear y programar el disefio y operacion de un sistema integral de indicadores
en materia de acceso a la informacion publica y rendicion de cuentas, asi como
de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacidn u oposicion de datos
personales y de las obligaciones de transparencia en los portales de Internet de
los Entes Obligados del Distrito Federal que brinde insumos para la elaboracion de
informes y estudios,

Disefar e instrumentar esquemas para incentivar a los Entes Obligados a realizar
mejores practicas e innovaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica y rendicién de cuentas;

Elaborar indices de servicio, satisfaccion y desempeno, asi como estandares de
calidad en la atencion de los requerimientos de informacion de las personas;

Participar en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Instituto;

Fungir como responsable de los sistemas de datos personales a cargo de la
Direccion de Evaluacion y Estudios;

Designar al, o los, encargados del tratamiento de los sistemas de datos personales
de la unidad administrativa a su cargo;




ﬁ;ﬁ. 3
info:r
XVIII.

XIX.

XX.

2011

Fi W
INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y :[{
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL DISTRITO FEDERA\

ANO J{ MANUAL DE ORGANIZA/Q(/

.

Rendir los dictamenes solicitados por la Direccién Juridica y Des l;o Normatlvo
en lo referente a las denuncias por incumplimiento a las obhgamo?res ’de oficio
establecidas la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito
Federal;

Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite el
Comisionado Presidente; y

Las demas encomendadas por el Comisionado Presidente, asi como las derivadas
de la legislacion y normatividad aplicable en la materia.
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Objetivo:

Establecer mecanismos para la obtencion, integracion y sistematizacion de la informacion
sobre el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Distrito Federal, por parte de los Entes Obligados, asi como realizar analisis y desarrollar
estudios que permitan evaluar el desempefo institucional en materia de acceso a la
informacion publica, transparencia y rendicion de cuentas.

Funciones:

I.  Verificar el cumplimiento de las normas y recomendaciones que, en materia de
acceso a la informacion publica y transparencia, emita el Instituto;

Il.  Coordinar la actualizacién de la metodologia y los criterios de evaluacion del
cumplimiento de las obligaciones de transparencia en los portales de Internet de
los Entes Obligados;

IIl.  Supervisar el disefio y actualizacion del Sistema de Captura de Reportes
Estadisticos de Solicitudes de Informacion (SICRESI), asi como el requerimiento
de los reportes del caso para la evaluacion del ejercicio del derecho de acceso a la
informacion publica en el Distrito Federal;

IV. Elaborar los proyectos necesarios de recomendaciones para el cumplimiento de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal,
derivadas de los resultados de las evaluaciones del cumplimiento de las
obligaciones de transparencia en los portales de internet de los Entes Obligados
del Distrito Federal;

V.  Supervisar el seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones emitidas por el
Pleno del Instituto a los Entes Obligados, derivadas de la evaluacion a sus
obligaciones de transparencia en los portales de Internet, y de las vistas a los
6rganos de control correspondientes de los Entes Obligados por las omisiones que
se detecten en la evaluacion de sus secciones de transparencia en sus portales de
Internet;

VI. Disefar indicadores que muestren la evolucion del ejercicio del derecho de acceso
a la informacion, de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion
de datos personales, y de las obligaciones de transparencia en los portales de
Internet de los Entes Obligados del Distrito Federal,
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VIl.  Elaborar estudios en materia de acceso a la informacion pu}) 8a ﬁa&sparenma y
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VIIl.  Supervisar la aplicacion de los instrumentos necesarios para recopilar informacion

de campo sobre la satisfaccion de los solicitantes de informacion publica;
diagnoéstico integral del funcionamiento de las Oficinas de Informacion Publica;
percepcion de la ciudadania del ejercicio del derecho de acceso a la informacion
publica, entre otros, para realizar estudios sobre la métrica de la transparencia en
el Distrito Federal,

IX. Actualizar el padron de Entes Obligados, conforme a las disposiciones que
establezcan la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito
Federal y la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal;

X. Coordinar las acciones para brindar asesorias a los Entes Obligados en el
cumplimiento de sus obligaciones;

XI.  Supervisar la realizacion de las reuniones de coordinacion con los Entes
Obligados para el cumplimiento de sus obligaciones de transparencia a traves de
la RETAIP;

Xll. Disefar y supervisar la actualizacion del Sistema de Informacion Integral en
materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica que brinde insumos
para la elaboracion de informes y estudios;

Xill.  Elaborar esquemas de motivaciéon de los Entes Obligados para incentivar las
mejores practicas y la implementaciéon de innovaciones en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica;

XIV. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su
superior jerarquico;y

XV. Las demas encomendadas por el superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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Objetivo:

Disefiar métodos y administrar los procesos para consolidar e integrar la informacion en
materia de transparencia, rendicién de cuentas y acceso a la informacion publica, realizar los
analisis estadisticos necesarios para informar sobre esta materia al Pleno del Instituto y a la
sociedad en general, asi como identificar areas de oportunidad para implementar politicas de
desarrollo institucional.

Funciones:

VI.

VII.

VIII.

Actualizar el Sistema de Captura de Reportes Estadisticos de Solicitudes de
Informacion (SICRESI) para la evaluacién del ejercicio del derecho de acceso a la
informacién publica en el Distrito Federal,

Construir indicadores que muestren la evolucién del ejercicio del derecho de
acceso a la informacién de los Entes Obligados del Distrito Federal,

Integrar, procesar y analizar los Reportes Estadisticos de Solicitudes de
Informacion Publica y del ejercicio de los derechos ARCO enviados por los Entes
Obligados del Distrito Federal a través del SICRESI;

Integrar, procesar y analizar los resultados de la evaluacion del cumplimiento de
las obligaciones de transparencia en los portales de Internet de los Entes
Obligados del Distrito Federal;

Integrar y analizar la informacion obtenida en campo sobre la satisfaccion de los
solicitantes de informacion publica; diagnéstico integral del funcionamiento de las
Oficinas de Informacion Publica; percepcion de la ciudadania del ejercicio del
derecho de acceso a la informacion publica, entre otros;

Instrumentar un Sistema de Informacién Integral en materia de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica que brinde insumos para la elaboracion de
informes y estudios, ademas de que brinde referentes de apoyo para la toma de
decisiones de las instancias de direccién del Instituto;

Elaborar informes periddicos relativos a la atencién de las solicitudes de
informacion presentadas ante los Entes Obligados;

Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su
superior jerarquico; y

Las demas encomendadas por el superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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Evaluar, verificar y dar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones €en materia de
transparencia, rendicion de cuentas y acceso a la informacion de los Entes Obligados, de
acuerdo a la metodologia criterios € indicadores aprobados por el Pleno del INFODF; asi
como brindar la asesoria que requieran los Entes Obligados para el mejor cumplimiento de
sus obligaciones derivadas de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Distrito Federal (LTAIPDF).

Funciones:

|. Atender e instrumentar el seguimiento a las normas Yy recomendaciones gque en
materia de transparencia y acceso a la informacion publica emita el Instituto;

II. Elaborary actualizar la metodologia y los criterios de evaluacion del cumplimiento
de las obligaciones de transparencia en los portales de Internet de los Entes
Obligados;

. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia en |os portales de
Internet de los Entes Obligados del Distrito Federal;

V. Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones emitidas por el Pleno del
Instituto a los Entes Obligados, derivadas de la evaluacion a sus obligaciones de
transparencia en los portales de Internet, y de las vistas a los érganos de control

correspondientes de l0s Entes Obligados por las omisiones que se detecten en la
evaluacion de sus secciones de transparencia en sus portales de Internet;

V. Atendery asesorara los Entes Obligados que lo requieran para el cumplimiento de
sus obligaciones;

vl. Organizar y supervisar el registro de los Comités de Transparencia de los Entes
Obligados y €l seguimiento de sus informes semestrales de actividades;

Vil. Realizar reuniones de coordinacion con los Entes Obligados para el cumplimiento
de sus obligaciones de transparencia a través de la RETAIP;

Vill.  Realizar visitas de inspeccion a los Entes Obligados y a sus respectivas Oficinas
de Informacion Publica para la realizacion de los diagnosticos integrales de
capacidades institucionales de las citadas Oficinas;

IX. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite el
superior jerarquico; y

X. Las demas encomendadas por el superior]erérquico, asi como las derivadas de la
legislacion y normatividad aplicable en la materia.
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Objetivo: . B

Asegurar el cumplimiento de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito
Federal por parte de los Entes Obligados, y valorar los avances de las acciones
“encaminadas al desarrollo del derecho fundamental a la proteccion de datos personales.

Funciones:

|.  Planear, programar y dirigir el desarrollo de los programas Y acciones
encomendados a su cargo, de conformidad con las atribuciones que le establece
el Reglamento Interior del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal;

Il Disefar y supervisar la actualizacion de la metodologia, criterios & instrumentos de
evaluacion del cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley de
Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal y demas disposiciones
aplicables;

Ill. Disefiar y proponer politicas, lineamientos, circulares, criterios, acuerdos,
procedimientos y formatos, relacionados con la tutela, el tratamiento, la seguridad
y la Proteccion de Datos Personales (PDP) en posesion de los Entes Obligados
del Distrito Federal;

V. Planear, programary supervisar €l seguimiento y evaluacion de las obligaciones
de PDP de los Entes Obligados;

V. Disefar y supervisar la metodologia, criterios € instrumentos de evaluacion del
registro de los sistemas de datos personales y sus niveles de seguridad en el
registro electrénico habilitado por el Instituto;

VI Emitir opiniones sobre temas afines a la Ley de Proteccion de Datos Personales
para el Distrito Federal (LPDPDF);

Vil. Presentar al Pleno del INFODF los proyectos de recomendaciones para el
cumplimiento de la LPDPDF, con base en las evaluaciones de la observancia de
obligaciones en Ia materia;

VIil.  Dirigir la verificacion y seguimiento de Ia observancia de las recomendaciones del
Pleno en materia de PDP;

IX. Requerir a los Entes Obligados los informes para evaluar el cumplimiento del
derecho fundamental a la PDP y otras obligaciones establecidas en la Ley:;

X. Realizar visitas de acompafamiento e inspeccion periddicas a los Entes
Obligados, a efecto de verificar la observancia de los principios de la Ley de
Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal y demas normatividad
aplicable en la materia;
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X|.  Programar y dirigir la elaboracién de estudios y guias en PDP;

X|l. Establecer esquemas de coordinacion y comunicacion con los Entes "Obligados
para asesorarlos en el cumplimiento de sus obligaciones derivadas de la Ley de
Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal;

Xlll.  Apoyar el cumplimiento de las obligaciones del INFODF en tanto que sujeto
obligado a cumplir los preceptos establecidos en la LPDPDF;

XIV.  Dirigir el funcionamiento de la Red de Proteccion de Datos Personales en el
Distrito Federal,

XV. Asesorar técnicamente en asuntos de su competencia a 10s Comisionados
Ciudadanos y demas servidores publicos del Instituto; '

XVI. Planear y programar el disefio y operacion de un sistema integral de indicadores
en materia de Proteccion de Datos Personales;

XVIl.  Evaluar la actuacion de los Entes Obligados en términos de atenciéon de los
derechos ARCO,;
xVIll.  Disefar e instrumentar esquemas para incentivar a los Entes Obligados a realizar

mejores practicas € innovaciones en materia de PDP;

X|X. Planear, programary dirigir la elaboracion de estudios en materia de Proteccion de
Datos Personales;

XX. Participar en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos Y Prestacion de
Servicios del Instituto;

XXI.  Fungir como responsable de los sistemas de datos personales a cargo de la
Direccion de Datos Personales;

XXIl. Designar al, o los, encargados del tratamiento de los sistemas de datos personales
de la unidad administrativa a su cargo,

XXHl.  Coordinar la organizaciéon de eventos para la profesionalizacion de los servidores
publicos del Distrito Federal en materia de proteccion de datos personales;

XXIV.  Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite el
Comisionado Presidente; y

XXV. Las demas encomendadas por el Comisionado Presidente, asi como las derivadas
de la legislaciony normatividad aplicable en la materia.

S
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Objetivo:

Asegurar la operacién de los mecanismos y las herramientas de registro, informacion,
profesionalizacién, acompanamiento y evaluacién de las obligaciones que la Ley y los
Lineamientos en la materia establecen a los Entes Obligados; asi como realizar anélisis y
desarrollar documentos y estudios que permitan auspiciar el desarrollo institucional en
materia de proteccion de datos personales y el ejercicio de los derechos de acceso,
rectificacion, cancelaciéon y oposiciéon de datos personales.

Funciones:

VI.

VIL.

VIIL.

Coordinar la elaboracién de propuestas de politicas, lineamientos, circulares,
acuerdos, criterios, procedimientos y formatos, relacionados con: el registro de
sistemas de datos personales y sus niveles de seguridad; el ejercicio de los
derechos ARCO:; y la tutela, tratamiento, seguridad y proteccion de datos personales
(PDP);

Coordinar y supervisar la evaluacién de las obligaciones de PDP de los Entes
Obligados, de conformidad con la normatividad vigente en la materia;

Supervisar los proyectos de recomendaciones para la observancia de la LPDPDF; y
efectuar el seguimiento de las recomendaciones del Pleno del INFODF a los Entes
Obligados, para la observancia de dichos preceptos;

Coordinar la gestion del Registro Electronico de Sistemas de Datos Personales y de
los niveles de seguridad reportados por los Entes Obligados;

Coordinar la integracion y funcionamiento de la Red de Proteccion de Datos
Personales en el Distrito Federal;

‘Preparar y coordinar visitas de acompafiamiento e inspeccion a Entes Obllgados a

efecto de verificar la observancia de los principios de la LPDPDF;

Coordinar la elaboracion de estudios y guias en materia de PDP, orientados a la
difusién del conocimiento de la LPDPDF;

Supervisar las tareas de acompanamiento y apoyo a Entes Obligados e interesados,
para la observancia de obligaciones y la orientacion del ejercicio de los derechos
ARCO;
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Supervisar la aplicacion de un sistema de indicadores de gestion g e-muestre la
evolucion del ejercicio de los derechos ARCO, asi como el cumplimiento de las
obligaciones en la materia; :

Organizar eventos orientados al impulso de una cultura de PDP;

Atender consultas de los Entes Obligados en materia de PDP;

Coadyuvar en la elaboracion de documentos requeridos por el Instituto para el
cumplimiento de las obligaciones que la Ley le confiere como sujeto obligado;

Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite el Director
de Proteccion de Datos Personales; y

Las demas encomendadas por el Director de Proteccion de Datos Personales, asi
como las derivadas de la legislacion y normatividad aplicable en la materia.
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Objetivo:

Mantener actualizado el marco regulatorio requerido para el tratamiento y proteccion de los
datos personales en posesién de los Entes Obligados del Distrito Federal, asi como apoyar a
otras areas del Instituto y a los Entes Obligados en el cumplimiento de las obligaciones que
les impone la Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal.

Funciones:

VI

VII.

VIII.

Elaborar instrumentos normativos (politicas, lineamientos, circulares, acuerdos, etc.),
relacionados con el manejo, tratamiento, seguridad y proteccién de datos personales
en posesion de los Entes Obligados del Distrito Federal.

Elaborar estudios y guias necesarias para la implementacion de la Ley de Proteccion
de Datos Personales para el Distrito Federal y demas instrumentos normativos
aplicables;

Apoyar la elaboracién de criterios en la aplicacion del marco normativo en materia de
proteccion de datos personales;

Elaborar proyectos de recomendaciones por incumplimiento de los principios que
rigen a la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal y apoyar su
seguimiento;

Recabar, procesar y analizar informacion sobre el ejercicio de los derechos tutelados,
y los indices de cumplimiento de la Ley de Proteccién de Datos Personales para el
Distrito Federal por los Entes Obligados;

Acompanfar a los Entes Obligados en la interpretacion vy cumplimiento de sus
obligaciones en materia de proteccién de datos personales;

Asistir la preparacién y realizacién de visitas de acompafiamiento e inspeccion a
Entes Obligados;

Coadyuvar en la organizacion de eventos orientados al impulso de una cultura de
proteccién de datos personales;

Coadyuvar en la atencion de las solicitudes relacionadas con el marco normativo y las
actividades institucionales en materia de proteccion de datos personales;
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XIV.

XV.

XVI.
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Apoyar la elaboracion de opiniones y el desarrollo de otras actnvndadﬁsé_r,g!gmp/ﬁ das
con temas de la Ley de Proteccion de Datos Personales para €l Distrito-Federal que
las unidades administrativas del Instituto requieran;

Apoyar la realizacion de seminarios, cursos, talleres y demas actividades que
promuevan el conocimiento de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el
Distrito Federal y los derechos de las personas sobre sus datos personales;

Recabar, integrar y actualizar informacion de interés general en materia de datos
personales a ser publicada en el portal de Internet del Instituto;

Dar seguimiento a las vistas dadas al Organo Interno de Control de los entes publicos,
derivadas del incumplimiento a las obligaciones establecidas en la Ley de Datos
Personales;

Llevar el control de los resuftados obtenidos en las visitas de acompafamiento e
inspeccion, asi como de la solventacion de las observaciones que, en su caso, Sé
realicen;

Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior
jerarquico; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que sefalan las
disposiciones legales y administrativas que le sean aplicables.
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Departamento de Registro de Détos Personales:

Objetivo:

Controlar el Registro de los Sistemas de Datos Personales reportados por los Entes
Obligados, en cumplimiento de la normatividad aplicable en la materia, asi como verificar
que las practicas desarrolladas en la tutela y tratamiento de datos personales se apeguen a
los principio de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

Funciones:

l. Administrar y resguardar el Registro de los Sistemas de Datos Personales en

posesion de los Entes Obligados, asi como sus niveles de seguridad técnica y
organizativa,

I Evaluar los atributos y caracteristicas de los sistemas de datos personales registrados
por los Entes Obligados, asi como la adecuacion de los niveles de seguridad;

. Integrar y actualizar los catalogos de: formatos de captura de datos personales
empleados por los Entes Obligados, formatos electronicos para el ejercicio de los
derechos ARCO y formatos de consentimiento y revocacion del mismo por parte del
titular de datos personales;

IV. Disefar y supervisar la actualizacion de la metodologia, criterios e instrumentos de
evaluacién del cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley de Proteccion
de Datos Personales para el Distrito Federal y demas disposiciones aplicables;

V. Acompafiar y asesorar a 10s Entes Obligados en el cumplimiento de obligaciones en el
registro de sus sistemas de datos personales y sus niveles de seguridad, asi como en
su creacion, modificacion o supresion;

VI. Cotejar la publicacion de Sistemas de Datos Personales en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal con el Registro a cargo del Instituto;

VIl. Supervisar los movimientos realizados en el Registro Electronico de Sistemas de
Datos Personales;

VIIl. Recabar y procesar los informes enviados por los Entes Obligados respecto al
cumplimiento de las obligaciones establecidas en la LPDPDF;

IX.. Entregar los informes necesarios para evaluar el cumplimiento de las obligaciones de
los Entes Obligados respecto de sus sistemas de datos personales;
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X. Asistir la preparacion y realizacion de visitas de acompafhami DtOQ? mspecclon ‘a
Entes Obligados; larin

Xl.  Apoyar en el seguimiento de la solventacién de las observaciones que, en su caso, se
realicen con motivo de las visitas de acompafnamiento e inspeccion realizadas;

Xll.  Apoyar a los Entes Obligados en la deteccién y mejora de practicas de proteccion e
innovaciones en la misma materia;

XIill. Integrar y actualizar el Directorio de Enlaces y Responsables de los Sistemas de
Datos Personales en los Entes Obligados;

XIV. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi le sea solicitado por
los niveles superiores; y

XV. Las demas que le encomiende su superior jerarquico, asi como las que sefalan las

disposiciones legales y administrativas que le sean aplicables.




ARO MANUAL DE ORGANIZACION; * X
2011 /AR R

. . Ha
INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA A
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL DISTRITO FEDI?I‘;\?AL
3

\a
. ., . ., . ' “\\Q\C‘ » o~ w reve K b‘-(}-/
Direccién de Vinculacion con la Sociedad NS LS
‘ \‘\'-S\ 7;'. RE . _(1:\)/

Objetivo:

Disefar, ejecutar y evaluar las estrategias institucionales de vinculacion con la sociedad,
especialmente con la sociedad civil organizada, con el propésito- de promover el
conocimiento y robustecer el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica y la
proteccion de datos personales, en tanto herramientas para la activacion de otros derechos,
especialmente de los derechos humanos, econémicos, sociales, culturales y ambientales.

Funciones:

|.  Dirigir las estrategias institucionales orientadas a promover el conocimiento y el
ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica entre diversos grupos de
poblacién focalizada en el Distrito Federal,

ll.  Dirigir el fortalecimiento de capacidades de las organizaciones de la sociedad civil
(OSC) como promotoras y habilitadoras del DAIP en sus comunidades de incidencia,
brindandoles, a traves de un Diplomado, bases tedricas, conceptuales, instrumentales
y metodologicas para su comprension, usos estratégicos y mejores practicas de
extension.

Hl. Supervisar la seleccion de los proyectos presentados al Instituto por parte de las
organizaciones civiles —como productos finales del Diplomado- para que a través de
una Comision Evaluadora, se designe a las que seran sujetas de apoyo econoémico,
asi como dirigir  las acciones de seguimiento y evaluacion de los proyectos
aprobados, a fin de que cumplan con sus objetivos y metas, en funcion de una cultura
de la transparencia gubernamental y la rendicion de cuentas;

I\V. Dirigir la realizacion de las jornadas de promocion del derecho de acceso a la
informacion publica, a traves de la instalacion del Centro de Atencion Personalizada,
en las inmediaciones de oficinas publicas del DF, en universidades publicas y Entes
Obligados; todos ellos del Distrito Federal,

V. Dirigir la imparticion de talleres a integrantes de organizaciones de la sociedad civil,
promotores y promotoras comunitarias, sindicatos de competencia local, lideres en
comunidad, entre otros actores sociales, para que ejerzan el DAIP, con miras a

mejorar su calidad de vida y del entorno social donde interactian;

VI. Coordinar la realizacién de la Feria por la Transparencia en el Distrito Federal;
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Promover portales de Internet tematicos sobre asuntos de interes ;@b\isuéqgr askgomo
conformar redes sociales amplias, permanentes € interactivas, que abu¥ & en el
analisis y difusion de la transparencia y rendicion de cuentas;

Fortalecer el dialogo social en el ambito de transparencia y rendicion de cuentas

gubernamentales, a traves de la celebracion de Mesas de Dialogo por la
Transparencia (MDT), que aborden temas estratégicos en el DF.

Fomentar la suscripcion de convenios con instituciones del sector publico, privado y
social para impulsar el derecho de acceso a la informacion publica y la proteccion de
datos personales;

Planear y organizar seminarios de caracter local, nacional o internacional sobre temas
de transparencia gubernamental, acceso a la informacion publica y proteccion de
datos personales;

Establecer indices de servicio, satisfaccion y desempefio, asi como estandares de
calidad en las materias de su competencia,;

Participar en el Comité de Adgquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Instituto;

Fungir como responsable de los sistemas de datos personales a cargo de la Direccion
de Vinculacion con la Sociedad;

Designar al, o los, encargados del tratamiento de los sistemas de datos personales de
la unidad administrativa a su cargo;

Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite el
Comisionado Presidente; y

Las demas encomendadas por el Pleno o por el Comisionado Presidente, asi como
las derivadas de la normatividad aplicable en la materia.
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Subdireccion de Vinculacién con la Sociedad

Objetivo:

Coordinar la implantacién de estrategias institucionales orientadas al logro de una mayor
participacion de la sociedad en la promocion y ejercicio del derecho de acceso a la
informacién publica.

Funciones:

|.  Supervisar los procesos relativos al otorgamiento de apoyo econoémico a las
organizaciones de la sociedad civil, a efecto de que éstas desarrollen proyectos
orientados a fortalecer una cultura a favor de la transparencia gubernamental, el
derecho de acceso a la informacion publica y la rendicion de cuentas,

Il.  Coordinar las Jornadas de Promocion del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica, a través de la operacion del Centro de Atencion Personalizada, en las
inmediaciones de las Delegaciones, Entes Obligados y universidades publicas del
Distrito Federal,

Ill.  Coordinar las actividades de los prestadores de servicio social, asi como verificar el
cumplimiento de las horas a acreditar,

IV. Programar la capacitacion de los prestadores de servicio social, de tal forma que
exista continuidad en el servicio;

V. Instrumentar los trabajos para la realizacion de la Feria por la Transparencia en el
Distrito Federal,

VI. Supervisar el adecuado funcionamiento de las redes sociales del Instituto;

VIl. Coadyuvar a la promocion del dialogo social en el ambito de transparencia y rendicion
de cuentas gubernamentales, a través de la celebracién de Mesas de Dialogo por la
Transparencia (MDT), que aborden temas estratégicos en el DF.

VIil. Coordinar la planeacion y organizacion de seminarios de caracter local, nacional o
internacional sobre temas de transparencia, acceso a la informacion publica,
rendicion de cuentas y proteccion de datos personales, gestionando lo necesario para
cubrir tales eventos;

IX. Promover y organizar actividades con instituciones del sector publico, privado y social
para impulsar el derecho de acceso a la informacion publica, la transparencia

gubernamental, la rendicion de cuentas y la proteccion de datos personales ;
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X. Elaborar y dar seguimiento a los convenios que se firmen con r%tt;u&qr;@%; ios
sectores publico, privado y social, en relacion con el derecho de-ac ala

informacion publica, la transparencia gubernamental, la rendicion de cuentas y la
proteccion de datos personales;

X|. Coordinar la elaboracion de indices de servicio, satisfaccion y desempeno, asi como
estandares de calidad, en relacion con su materia de trabajo;

X|l. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi 10 solicite su superior
jerarquico; y

XIll. Las demas encomendadas por el superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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Objetivo

Coadyuvar en la instrumentacion de estrategias y medidas institucionales implantadas para .
llevar a cabo la promocion del ejercicio del derecho a la informacidén publica, asi como
apoyar en los eventos que al respecto se organicen.

Funciones:

VI.

VII.

VI,

Verificar el desarrollo de los proyectos a financiarse, acompanando y supervisando su
ejecucion;

Evaluar los avances y resultados de los proyectos de financiamiento, presentados y
aprobados por el INFODF;

Colaborar con las organizaciones de la sociedad civil en la promocién del derecho de
acceso a la informacion publica y la proteccion de datos personales;

Participar en la organizacioén y promocion de seminarios de caracter local, nacional o
internacional sobre temas de transparencia, acceso a la informacion publica y
proteccion de datos personales;

Disefar y proponer acciones para la promocion del ejercicio del derecho de acceso a
la informacion puablica, en estricto apego a lo previsto en la LTAIPDF;

Elaborar y efectuar el seguimiento a los convenios firmados con instituciones de los
sectores publico, privado y social, relacionados con la promocion del conocimiento y
ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica del Distrito Federal, en materia
de vinculacion con la sociedad;

Coadyuvar en la realizacion de eventos de promocion al derecho de acceso a la
informacién publica y proteccion de datos personales, en érganos de gobierno;

Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior
jerarquico; y

Las demas encomendadas por el superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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Ob j etivo: e

Planear, dirigir y supervisar la promocion del acceso a la informacion publica y la proteccion
de datos personales para contribuir en la consolidacion de una cultura de la transparencia
entre la poblacion del Distrito Federal y fortalecer la imagen institucional a través de
estrategias de difusion y comunicacion. '

Funciones:

l. Dirigir la estrategia general de las campanas de difusion del Instituto encaminadas
a promover el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica y la
proteccion de datos personales entre los habitantes del DF;

. Evaluar el cumplimiento de las acciones de difusion programadas en el Programa
Operativo Anual;

I Disefar, en colaboracion con la Coordinacion de Informacion, la estrategia y los
mensajes rectores que permitan elaborar campanas de difusion e informacion
convergentes;

V. Planear de manera conjunta con otros Entes Obligados estrategias de
colaboracion para difundir el derecho de acceso a la informacion publica y la
proteccion de datos personales entre la ciudadania a través de diversos materiales
de difusion, ya sean graficos, asi como productos audiovisuales o creativos;

V. Organizar y dirigir las acciones en materia de difusion, con las diversas areas que
integran el Instituto;

VI. Dirigir la elaboracion del Programa Editorial en coordinaciéon con las unidades
administrativas del Instituto;

VIl. Desarrollar estrategias, acciones de difusion y comunicacion encaminadas a
fortalecer la imagen institucional y de los Comisionados Ciudadanos, en base a la
misién, vision y valores que rigen al INFODF,;

VIll. Establecer y vigilar el cumplimiento de los lineamientos apropiados para el usoy
aplicacion de la Imagen Institucional en el disefo de materiales de difusion,
edicion de publicaciones e Internet tanto internos (institucionales) como externos
(que provengan fuera del INFODF); asi como promover el usoy aplicacion de la
identidad grafica del Instituto;
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IX. Supervisar la produccion de materiales creativos y de comun}% que util
AGEE .

G,
'a/ar’é
el Instituto durante sus campanas de difusién en base a la identk del

INFODF;

X. Dirigir el disefio de materiales graficos tales como logotipos, carteles, folletos y
publicaciones, ya sean impresas o electronicas, asi como cualquier otro material
de promocion institucional, para su distribucion a los Entes Obligados;

H

Xl Coordinar el apoyo a las actividades institucionales que requieren las areas
administrativas del INFODF, tanto en la logistica de eventos como en la
formulacion de la identidad e imagen de los mismos;

Xll. Elaborar y presentar propuestas sustentadas a los Comisionados sobre las
estrategias en materia de difusion que son posibles realizar de acuerdo a los
objetivos institucionales;

Xlll. Participar en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos Y Prestacion de
Servicios del Instituto;

XIV. Fungir como responsable de los sistemas de datos personales a cargo de la
Coordinacion de Difusion;

XV. Designar al, o los, encargados del tratamiento de los sistemas de datos
personales de la unidad administrativa a su cargo,

XVl. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite el
Comisionado Presidente; y

XVII. Las demas encomendadas por el Pleno y el Comisionado Presidente, asi como las
derivadas de la normatividad aplicable en la materia.
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Objetivo:

Disefiar e instrumentar las campafnas de difusion para promover los derechos de la
ciudadania, el acceso a la informacion publica y a la proteccion de datos personales; asi
como fortalecer la imagen institucional en base a la identidad grafica de los diversos
materiales de difusion y creativos que se distribuyen o transmiten a través de los medios de
comunicacion. '

Funciones:

l. Proponer y ejecutar estrategias de difusion orientadas a la promocion tanto del
INFODF como de los objetivos institucionales;

Il Disefar e instrumentar las campafas de difusion para promover al Instituto, a la
cultura de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos
personales entre la poblacién del Distrito Federal, asi como supervisar su efectiva
ejecucion;

ll. Verificar la elaboracion de materiales graficos tales como carteles, folletos,
tripticos y publicaciones, impresos 0 electronicos, asi como productos
audiovisuales o creativos para las campanas de difusion, y diversos materiales
inherentes a la promocién de las actividades o servicios que brinda el INFODF en
base a la identidad grafica institucional;

V. Elaborar los anexos técnicos relacionados con servicios a contratar en materia de
difusion; :

V. Analizar las formas y condiciones en que sé realiza la difusion de las actividades
del Instituto, tales como publicos objetivos, los diferentes medios electronicos e
impresos, asi como la relacion costo beneficio; para informar al Coordinador de
Difusion y evaluar las opciones de campanfa,

VL. Establecer las condiciones técnicas necesarias para elaborar materiales de
difusién, ya sean graficos, audiovisuales o creativos, y participar en su desarrollo,
para dar a conocer los objetivos institucionales y fortalecer la imagen del INFODF,;

VIl.  Participar en la elaboracion y distribucién de materiales de difusion en Oficinas de
Informacion Publica, organizaciones no gubernamentales y cualquier dependencia
que tenga que ver con la difusion del tema de la transparencia y proteccion de
datos personales;




~ . ANO N f"_A_‘:—E-};::::S\\\ |
2011 J[ MANUAL DE ORGAle?/_E;;eaN s N }

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y ‘_//a )
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL DISTRITO FEDERAL
e

\

A

- \\o ,,‘
) ] ‘ A 2 awn
VIII.  Proponer al Coordinador materiales para apoyar las actlwdas&de::mm‘etow
Instituto; NS L <
LA
IX. Coordinar la actualizacion permanente de la informacién que se incorporara a la

pagina de Internet del Instituto en materia de difusion;

X. Vigilar el resguardo de los contratos y del material creativo empleado para las
campanas de difusién en medios electronicos y en medios impresos, asi como los
soportes que comprueban la transmision de los spots pactados;

XI. Elaborar y presentar conjuntamente con el Coordinador de Difusion propuestas
sustentadas a los Comisionados sobre las estrategias en materia de difusion que
son posibles realizar de acuerdo a los objetivos institucionales;

Xll.  Colaborar en asuntos de su competencia con los demas servidores publicos del
Instituto;
Xlll. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su

superior jerarquico; y

XIV. Las demas encomendadas por el superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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Objetivo:

Planear, dirigir y supervisar los programas, proyectos y acciones orientados a informar a la
poblacion, a través de los medios de comunicacion, sobre las funciones, metas, programas y
actividades del INFODF mediante un adecuado flujo de informacion institucional y atencién a
los representantes de dichos medios para promover la cultura de la transparencia, el acceso
a la informacién publica y la proteccion de datos personales en el Distrito Federal.

Funciones:

|. Planear, dirigir y supervisar las estrategias para difundir a través de los medios de
comunicacién los programas, metas, actividades y resultados obtenidos por el
INFODF en cumplimiento de sus obligaciones y facultades como 6rgano garante de
las leyes de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal.

[I. Evaluar el cumplimiento de las acciones de informaciéon programadas en materia de
su competencia;

IIl. Disefar en colaboracién con la Coordinacion de Difusion la estrategia y los mensajes
rectores que permitan elaborar campafas de difusion e informacién convergentes;

IV. Elaborar, de manera conjunta con la Coordinacion de Difusion, la Politica de
Comunicacion Social del Instituto y observar su cumplimiento;

V. Programar con regularidad entrevistas en medios impresos y electronicos,
conferencias de prensa, asi como diversos encuentros con representantes de medios
de comunicacion,

VI. Trabajar, en coordinacién con la Direccion de Capacitacion y Cultura de la
Transparencia, para gestionar e impartir cursos y talleres a representantes de los
medios de comunicacién para capacitarlos en los temas relativos a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal y la Ley de
Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal

VIl. Establecer mecanismos de apoyo a los Comisionados Ciudadanos en todos y cada
uno de los encuentros que sostengan con reporteros, conductores de radio y
television, asi como con directivos de medios de comunicacion;
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Establecer mecanismos de coordinacion con los medios de com i S
brindarles atencién durante las sesiones de Pleno y eventos especia ) >

Evaluar el impacto de la informacion generada por el Instituto en los medios impresos
y electronicos;

Coordinar la actualizacién permanente de la informacion que se incorporara a la
pagina de internet del Instituto, en materia de su competencia;

Vigilar el resguardo del acervo hemerografico, fotografico, video grafico, de audio y
cualquier archivo del seguimiento informativo;

Organizar y dirigir, en el ambito de su competencia, las acciones en materia de
informacion, con las diversas areas que integran el Instituto;

Planear de manera conjunta con otros Entes Obligados la divulgacion de informacion
relacionada con las acciones de transparencia;

Planear actividades de relaciones publicas con Colegios y Asociaciones de
Profesionistas;

Participar en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Instituto;

Fungir como responsable de los sistemas de datos personales a cargo de la
Coordinacién de Informacion;

Designar al, o los, encargados del tratamiento de los sistemas de datos personales de
la unidad administrativa a su cargo,

Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite el
Comisionado Presidente; y

Las demas encomendadas por el Pleno y el Comisionado Presidente, asi como las
derivadas de la normatividad aplicable en la materia.
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Objetivo:

Establecer contacto directo con los medios masivos de comunicacion para divulgar
oportunamente las acciones y propuestas del Instituto orientadas a informar a la ciudadania
su derecho al acceso a la informacion publica y de proteccion de datos personales en poder
de las dependencias, entidades y 6rganos autonomos que conforman al Gobierno del
Distrito Federal.

Funciones:

| Atender a los representantes de los medios de comunicacion en las actividades
publicas y eventos del Instituto;

Il. Elaborar comunicados de prensay distribuirlos entre los representantes de los medios
de informacion y el personal del Instituto;

Nl Verificar la cobertura fotografica y de video en las sesiones de Pleno del Instituto;

I\V. Resguardar el acervo hemerografico, fotografico, video-grafico, de audio y cualquier
otro archivo derivado del seguimiento informativo;

V. Participar en las acciones de comunicacion interna del Instituto;

VI. Coadyuvar en la organizacién de reuniones de relaciones publicas, con reporteros y
editores de medios impresos y electronicos;

VIl. Analizar las formas y condiciones en que se informa de las actividades del Instituto
por los diferentes medios electrénicos e impresos y reportar a la Coordinacion para su
evaluacion;

VIIl. Participar en actividades relacionadas con la comunicacion que brinda el Instituto a la
poblacion, los organismos o las organizaciones de la sociedad civil;

IX. Proponer a la Coordinacion inserciones de prensa y otros materiales para apoyar las
actividades de informacion del Instituto;

X. Participar en la definicion de la linea discursiva de los Comisionados Ciudadanos y
coadyuvar en el fortalecimiento de la imagen de los funcionarios del INFODF;

X|. Gestionar espacios en los medios de comunicacion impresa y electronica para la
realizacidén de entrevistas;
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X|l. Elaborar anexos técnicos relacionados con servicios a contré?\%
informacion,

XIll. Colaborar en asuntos de su competencia con los demas servidores publicos del
Instituto;

XIV. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior
jerarquico; y

XV. Las demas encomendadas por el superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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Objetivo:

Implantar la infraestructura informatica, de comunicaciéon y de seguridad informatica
requerida para la ejecucién de las funciones encomendadas a las areas que conforman el -
Instituto, a la vez de brindar el soporte técnico y asesoria en la elaboracién de programas y
manejo de paqueteria que permitan optimizar el uso de los equipos instalados.

Funciones:

VI.

VIL.

VIII.

Proponer al Comisionado Presidente las politicas para el uso y operacion de la
infraestructura informatica del Instituto;

Supervisar las soluciones informaticas en el portal de Internet, asi como en los
sistemas de informacién implantados en el Instituto;

Proponer al Comisionado Presidente los programas estrategicos en materia
informatica a fin de contar con tecnologia de vanguardia que permita garantizar la
operacion de los sistemas implantados;

Coordinar los trabajos de disefio y construccion de los sistemas electrénicos para la
atencion de las solicitudes de acceso a la informacion publica y acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales;

Dirigir la capacitacion y asesoria en el uso y aprovechamiento de los recursos
informaticos al personal de las diversas areas que integran el Instituto, para elevar
los niveles de eficiencia y eficacia y que a su vez propicie la reduccion de costos de
operacion;

Proponer al Comisionado Ciudadano Presidente las medidas de seguridad en las
redes a fin de garantizar la integridad de la informacion y una vez aprobadas
implantarlas y supervisar su operacion;

Dirigir la actualizacion permanente de bienes informaticos y de programas de
computo para contar con tecnologia de punta y software actualizado;

Supervisar la elaboracion de los manuales de los sistemas desarrollados para el
mantenimiento y actualizacion de los mismos, asi como los manuales de usuarios
para consulta y soporte de la operacion cotidiana;
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Dirigir y supervisar el funcionamiento y operacion del Sistem\a\s OMEX Wd

mantener la continuidad del sistema 'y brindar soporte técnico a |0
que lo requieran; '

Supervisar el optimo funcionamiento de los sistemas de mensajeria electronica
implantados en el Instituto;

Participar en el Comité de Adgquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Instituto;

Fungir como responsable de los sistemas de datos personales a cargo de la
Direccion de Tecnologias de Informacion;

Designar al, o los, encargados del tratamiento de los sistemas de datos personales
de la unidad administrativa a su cargo,

Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite el
Comisionado Presidente;y

Las demas encomendadas por el Pleno o por el Comisionado Presidente, asi como
las derivadas de la normatividad aplicable en la materia.
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Subdireccion de Tecnologias de informacion N

Objetivo:

Revisar la operacion de los sistemas de informacion que permitan la ejecucion de los
programas estratégicos del Instituto; proponer innovaciones tecnologicas de la
infraestructura informatica y de comunicaciones, asi como brindar soporte técnico y asesoria
en el manejo de equipos de computo y paqueteria al personal, ademas de promover la
capacitacion del personal en materia de computo para optimizar el uso de los equipos
instalados.

Funciones:

|. Coordinar la elaboracion y en su caso actualizacion de las politicas informaticas para
el uso y operacion de la infraestructura informatica del Instituto;

Il. Vigilar el funcionamiento del Portal de Internet, asi como los sistemas de informacion
implantados en el Instituto; ’

Il. Coordinar las acciones de capacitacion y asesoria a fin de optimizar el uso de los
equipos informaticos;

IV. Vigilar la implantacion y operacion de las medidas de seguridad en las redes a fin de
garantizar la integridad de la informacion que se maneja en las areas que integran el
Instituto;

V. Coordinar la realizacion de investigaciones de mercado a fin de conocer las
innovaciones tecnologicas, sus aplicaciones y beneficios para proponer al Director la
actualizacion de bienes informaticos;

VI. Coordinar la elaboracion de los manuales de los sistemas desarrollados, asi como los
manuales de usuarios para consulta y soporte de la operacion cotidiana;

VII. Vigilar el funcionamiento y operacion del Sistema INFOMEX a fin de mantener la
continuidad del sistema y brindar soporte técnico a los Entes Obligados que o
requieran,

VIIl. Coordinar el funcionamiento de los sistemas de mensajeria electrénica implantados
en el Instituto;

IX. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior
jerarquico o el Comisionado Presidente; y

X. Las demas encomendadas por el superior jerarquico asi como las derivadas de la
legistacion y normatividad aplicable vigente en la materia.
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Departamento de Soluciones de Internet \\&9
Objetivo:

Desarrollar, implantar y administrar soluciones informaticas basadas en sistemas de
informacién, que permitan la administracion de la informacion generada por el INFODF, a fin
de automatizar los procesos estratégicos del Instituto.

Funciones:

I. Aplicar los procedimientos, lineamientos e instructivos establecidos para la
actualizacion de la informacion publicada en el Portal de Internet del Instituto en
términos de lo dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion
Publica del Distrito Federal y en la Ley de Proteccion de Datos Personales para el
Distrito Federal;

Il. Vigilar el adecuado funcionamiento del portal de Internet del Instituto;

Il Brindar a las areas que conforman el Instituto, apoyo y soporte técnico para
mantener actualizada la informacion de oficio que se publicaen el portal de Internet;

IV. Desarrollar y mantener los sistemas de informacién para automatizar los procesos
estratégicos de las distintas areas del Instituto; :

V. Facilitar las herramientas necesarias para que las Unidades Administrativas del
Instituto incorporen al portal de Internet la informacion actualizada sobre las
obligaciones establecidas en la Ley;

V| Elaborar los manuales de los sistemas desarrollados para contar con el soporte
documental de su operacion;

VIl. Participar en cursos de capacitacion relacionados con los sistemas desarrollados,
implementados y administrados por el Instituto;

VIll. Crear mecanismos electronicos para hacer accesible la informacion generada por el
Instituto, a fin de ser publicada en el portal de Internet;

IX. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior
jerarquico; y

X Las demas encomendadas por el superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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Departamento de Soporte Técnico
Obijetivo:

Mantener en optimas condiciones de operacion los sistemas de informacion y los equipos
de computo y comunicaciones del Instituto, garantizando el acceso y continuidad de los
servicios de telefonia, correo electrénico e Internet.

Funciones:

| Mantener en optimas condiciones de operacion los equipos de computo a fin de
coadyuvar al cumplimiento de las funciones asignadas a las areas usuarias;

ll. Elaborar el programa de mantenimiento preventivo de la infraestructura de computo y
comunicaciones del Instituto, asi como vigilar su cumplimiento;

Hi.  Brindar soporte técnico en el manejo de: herramientas de escritorio que se empiean
para la elaboracion de documentos electronicos, correo electrébnico y acceso a
Internet, el Centro de Atencion Telefonica y paqueteria especifica utilizada en las
diversas areas del Instituto;

IV. Elaborar y actualizar los diagramas de la red de computo y comunicaciones del
Instituto para conocery controlar los servicios que se proporcionan;

V. Llevar el control de los equipos de computo y comunicacion propiedad del Instituto
con la finalidad de planear mejoras tecnologicas;

VI, Llevar el control de las licencias del software adquiridos por el Instituto en estricto
apego a la legislacion aplicable;

VIl.  Verificar la instalacion y actualizacion del software de los equipos de computo de las
diversas areas del Instituto;

VIl. Realizar la instalacion, programacion y configuracion de los servicios de telefonia,
comunicaciones y sistemas de seguridad informatica del Instituto;

IX. Realizar los respaldos de los servidores, sistemas de informacion y bases de datos,
asi como generar mecanismos que garanticen la conservacion y custodia de la
informacion;,

X. Elaborar los reportes de consumo en servicios de telefonia. para su entrega a la
Direccion de Administracién y Finanzas a fin de que se realicen las previsiones
necesarias en materia presupuestal;

X|. Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior
jerarquico; y

X]i. Las demas encomendadas por el superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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Direcciéon de Administracion y Finanzas
Objetivo:

Establecer los mecanismos de coordinacion y control para brindar el apoyo a las areas que
conforman el Instituto en el cumplimiento de las atribuciones conferidas en el Reglamento
Interior mediante la adecuada administracion de los recursos humanos, financieros vy
materiales asignados, asi como para el cumplimiento de la Ley de Archivos del Distrito
Federal

Funciones:

|. Proponer criterios, politicas, normas y lineamientos para la administracion de recursos
humanos, financieros, materiales, prestacion de servicios y archivos, supervisando su
aplicacion en estricto apego a la legislacion y normatividad aplicable vigente;

Il.  Evaluar de manera conjunta con el Comisionado Presidente del Instituto, el avance
financiero del presupuesto a fin de detectar las variaciones y proponer, €n su caso,
las adecuaciones presupuestales correspondientes;

. Coordinar e integrar conjuntamente con la Secretaria Ejecutiva los informes
programaticos presupuestales y financieros del Instituto en términos del Codigo
Financiero,

IV. Controlar el ejercicio del gasto para optimizar la atencion de los requerimientos de las
diversas areas;

V. Colaborar con la Secretaria Ejecutiva en la integracion del proyecto de programa
operativo anual;

vI. Dirigir la elaboracion de los estados financieros;
VIl. Participar en el tramite de las ministraciones al Instituto;

VIIl. Dirigir la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos Yy
Servicios y de Obra Publica, asi como presidir el Comite correspondiente;

IX. Dirigir la realizacion y, en su caso, actualizacion del inventario del activo fijo del
Instituto, asi como la elaboracion de los resguardos y su respectiva actualizacion;

X. Dirigir la supervision de los servicios de vigilancia y mantenimiento de los inmuebles;

Xl. Supervisar que la elaboracion y pago de la nomina se realice en términos de la
legislacion y normatividad aplicable;
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Implantar mecanismos de coordinacién y control a fin de que el pa
prestadores de servicios y pagos de naturaleza analoga, se realice en estrictd apego
a la legislacion y normatividad aplicable vigente;

Dirigir la consolidacién del anteproyecto de presupuesto considerando las
necesidades presupuestales de cada una de las unidades administrativas, a efecto
de priorizar la asignacion del gasto;

Realizar analisis administrativos que permitan derivar acciones modernizadoras de la
gestion publica;

Expedir el nombramiento de los servidores publicos del Instituto;

Presentar al Comisionado Presidente los informes del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios;

Supervisar el cumplimiento oportuno de las obligaciones fiscales del Instituto;

Dirigir la elaboracion y en su caso la actualizacion del manual de organizacion y del
manual de procedimientos de la propia Direccidon de Administracion y Finanzas a
efecto de contar con un marco normativo actualizado;

Dirigir la elaboracion y en su caso actualizacién de los Perfiles de Puestos a fin de
contar con una herramienta de trabajo para el Reclutamiento y Seleccién de Personal
como para la valuacion de puesto, definicion de responsabilidades del personal
contratado entre otras aplicaciones;

Someter a consideracion del Comisionado Presidente la Politica Laboral del Instituto,
asi como las modificaciones que sea necesario realizar en virtud de existir
adecuaciones a la legistacion laboral vigente;

Establecer mecanismos de coordinacién y control para la aplicacion de la Politica
Laboral del Instituto;

Someter a consideracion del Comisionado Presidente los Lineamientos de Recursos
Financieros y los Lineamientos de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios asi como las modificaciones que sea necesario realizar en caso de que
existan adecuaciones a la legislacion y/o normatividad aplicable;

Dirigir la atencién a las recomendaciones-observaciones derivadas de las auditorias
practicadas por los Organos Fiscalizadores;
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Coordinar las actividades del INFODF como sujeto obligado al curglifii

de Archivos del Distrito Federal; A @\- RIA }y
Presidir el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos del INFODF;

Presidir el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciéon de Servicios del
INFODF;

Presidir todos los actos que forman parte de los procedimientos de contratacion,
presentacién, apertura de propuestas y fallo

Supervisar anualmente que se contraten los seguros correspondientes a gastos
médicos mayores, patrimonio institucional y de vida;

Supervisar permanentemente la actualizacion de la informacion publica, que haya
sido generada, sea administrada o que esté en posesion de las areas que conforman
a la Direccion a efecto de que se incorpore al Portal de Internet del INFODF,;

Fungir como responsable de los sistemas de datos personales a cargo de la Direccidn
de Administracion y Finanzas;

Designar al, o los, encargados del tratamiento de los sistemas de datos personales de
la unidad administrativa a su cargo;

Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi o solicite su superior
jerarquico; y

Las demas encomendadas por el Pleno y el Presidente, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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Objetivo:

Apoyar en la atencidén de los requerimientos que en materia administrativa presentan las
areas del Instituto, a la vez de elaborar y en su caso actualizar el marco normativo de la
Direcciéon, a fin de que las funciones se realicen en estricto apego a la legislacion y
normatividad vigentes.

Funciones:

VI.

VILI.

VIII.

Coadyuvar en la aplicacion de las normas y lineamientos establecidos en materia de
administracion de recursos humanos, financieros, materiales, prestacidon de servicios y
archivos;

Coordinar la elaboraciéon del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamlentos y
Servicios;

Vigilar la actualizaciéon del inventario del activo fijjo del Instituto, asi como la
elaboracion de los resguardos y su respectiva actualizacion;

Coordinar conjuntamente con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales el cumplimiento del programa de los servicios de mantenimiento
preventivo de los inmuebles; ‘

Coadyuvar en la supervision de los servicios de vigilancia, limpieza y mensajeria, entre
otros;

Coordinar las acciones para el cumplimiento del Programa de Proteccion Civil en el
Instituto, integrando las brigadas y estableciendo comunicaciéon con las instancias
competentes para que se impartan cursos en la materia y se realicen simulacros
orientados a capacitar al personal en la prevencidén de siniestros generados por el
hombre tales como incendios, o bien por la naturaleza como los sismos y temblores;

Verificar que los movimientos de altas, bajas y promociones del personal se incorporen
oportunamente al sistema de nomina y que se realicen en términos de la legislacion y
normatividad aplicable;

Coordinar el pago a proveedores, prestadores de servicios y pagos de naturaleza
analoga, el cual debera efectuarse en estricto apego a la legislacion y normatividad
aplicable vigente;

Lievar un control de gestién de los asuntos en tramite de la propia Direccién y verificar
su atencion, en particular aquellos que tengan fecha previamente establecida para su
atencion;
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Actualizar los Perfiles de Puestos del Instituto, el manual de orga é@ al anual
de procedimientos de la propia Direccion de Administracion y Finanzas—a—efecto de
contar con un marco normativo actualizado;

Actualizar la Politica Laboral del Instituto de acuerdo a los requerimientos que en ese
sentido planteen los Comisionados o, en su caso, lo acuerde el Pleno o bien que se
deriven de modificaciones a la legislacion laboral vigente;

Coadyuvar en el cumplimiento de las obligaciones del Instituto como sujeto obligado
por la Ley de Archivos del Distrito Federal,

Verificar cada afio la contratacion de seguros correspondientes a gastos medicos
mayores, patrimonio institucional y de vida;

Coordinar la atencién a las observaciones derivadas de auditorias practicadas por los
organos fiscalizadores;

Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior
jerarquico; y

Las demas encomendadas por el Comisionado Presidente y su superior jerarquico,
asi como las derivadas de la normatividad aplicable vigente en la materia.




i e
m

r - =
o J( MANUAL DE ORGANIZACIG
/ 5
{

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ia
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL DISTRITO FED\

ENQ
N

T
-u;‘s*::..

°

@

N\
Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad

Objetivo:

Controlar el presupuesto asignado para el ejercicio de que se trate, mediante el seguimiento
del presupuesto ejercido y por ejercer a efecto de proporcionar informacion contable
fidedigna que facilite la rendicion de informes, asi como la toma de decisiones de las
autoridades orientadas al mejor funcionamiento de las areas del Instituto.

Funciones:

I, Administrar el ejercicio del presupuesto aprobado, en congruencia con las politicas
internas y la normatividad aplicable, con el propésito de atender los requerimientos
considerados en los programas del Instituto;

Il.  Verificar que los registros contables de las operaciones que realiza el Instituto, se
efectien en apego a los criterios de contabilidad gubernamental, en aras de
obtener informacién financiera confiable y oportuna para facilitar la toma de
decisiones en cuanto a recursos fiscales;

Il.  Proporcionar informacion financiera, contable y presupuestal en cumplimiento a la
legislacidon y normatividad vigente;

IV. Vigilar la operacién del Sistema de Administracién Contable y Presupuestal del
Instituto;

V. Elaborar las afectaciones presupuestales internas y externas del Instituto;

VI.  Efectuar los pagos a terceros institucionales de acuerdo a las fechas previamente
establecidas en la legislacion y/o normatividad aplicable, asi como los
correspondientes a proveedores de bienes y servicios y prestadores de servicios
profesionales previa autorizacion del Director de Administracion y Finanzas;

VIl.  Apoyar en la gestion de las ministraciones tanto del presupuesto original
autorizado como de las modificaciones al mismo, que se autoricen verificando las
transferencias de los recursos;

VIll.  Coordinar la integracion de los Estados Financieros, asi como los diversos
informes mensuales y trimestrales de tipo financiero y presupuestal establecidos
en la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal y otras
disposiciones aplicables;

IX.  Coordinar la integracion de la informacion de la Cuenta de la Hacienda Publica;
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Revisar que los documentos comprobatorios del ejercicio del
los requisitos administrativos, contables y fiscales establecidos;

Observar la normatividad vigente para la aplicacion del gasto en sus diversas
modalidades de: via electrénica, cheque nominativo y fondo rotatorio;

Efectuar las aclaraciones correspondientes ante la institucion bancaria que se
deriven de las conciliaciones bancarias verificando las adecuaciones y/o
correcciones solicitadas;

Verificar la realizacion de los tramites de las solicitudes de viaticos y pasajes
conforme a la normatividad vigente, asi como su comprobacion;

Supervisar la operaciéon del Fondo Fijo de Caja y el estricto cumplimiento de la
normatividad vigente aplicable;

Elaborar las declaraciones, informes y demas reportes necesarios para cumplir
oportunamente con las obligaciones fiscales y las derivadas de la Ley de
Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal, el Codigo Fiscal del Distrito
Federal, el Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal y demas
preceptos normativos aplicables;

Coordinar la preparacion de los papeles de trabajo para atender los requerimientos
de informacioén de los auditores internos y externos;

Analizar las observaciones resultado de las diversas auditorias y participar en su
solventacion sustentandola en la documentacion pertinente y en la formulacion de
los informes;

Actualizar de manera mensual el portal de internet del Instituto, con la informacion
contable, financiera y presupuestal;

Llevar el control y resguardo de pélizas, comprobantes y demas documentacion de
caracter presupuestal, financiera y contable;

Participar en la elaboracién y/o actualizacion de los lineamientos, procedimientos y
normas en materia de contabilidad, presupuesto y ejercicio del gasto;

Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su
superlorJerarqmco y

Las demas encomendadas por el superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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Objetivo: et

Cumplir con la legislaciéon y normatividad aplicable en materia de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios a fin de comprar y suministrar los bienes vy
materiales que las areas requieran y contratar los servicios necesarios para mantener los
bienes muebles e inmuebles en dptimas condiciones de uso, asi como proporcionar los
servicios generales que en la operacion planteen las areas que conforman el Instituto.

Funciones:

. Integrar y elaborar el proyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios del Instituto;

Il. Coordinar la adquisicion de materiales y/o contratacion de servicios en apego a los
procedimientos establecidos por la normatividad aplicable y de conformidad con el
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
autorizado por el Pleno;

Ill. Elaborar y proponer los proyectos de politicas, lineamientos y procedimientos para la
administracion de los recursos materiales, servicios generales y bienes muebles;

IV. Fungir como Secretario Ejecutivo en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios elaborando el orden del dia de cada sesion, recopilando el
soporte documental de los casos que se someten a consideracion del Comite, asi
como las actas, acuerdos e informes trimestrales;

V. Participar en todos los actos que forman parte de los procedimientos de contratacion,
presentacion, apertura de propuestas y fallo

VI. Supervisar la elaboracion y actualizacion de los resguardos del inventario de Activo;
Vil. Recibir los reportes mensuales correspondientes al servicio de fotocopiado para
programar las adquisiciones de insumos, asi como para prever el impacto

presupuestal;

VIll. Programar y verificar la realizacion de los trabajos de mantenimiento de las
instalaciones;

IX. Coordinar el Programa de Proteccion Civil en cumplimiento a la legislacion aplicable
vigente;
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XI. Supervisar el adecuado control de la plantilla vehicular (inventario de eqU|pam|ento,
estado general del vehiculo, mantenimiento preventivo y correctivo y verificaciones
ambientales);

Xll. Elaborar las bases para las invitaciones restringidas y las licitaciones publicas;

XIll. Elaborar contratos de adquisiciones, supervisar su cumplimiento y resguardar los
expedientes;

XIV. Supervisar el control de existencias del almacén para programar las compras;

XV. Supervisar que se encuentren debidamente asegurados los vehiculos y los blenes
muebles que forman parte del Patrimonio del Instituto;

XVI. Analizar las observaciones resultado de las diversas auditorias y participar en su
solventacion sustentandola en la documentacion pertinente y en la formulacion de los
informes;

XVIl. Actualizar en la pagina de internet la informacion relativa al ambito de su
competencia, en términos de lo previsto en la LTAIPDF;

XVIII. Verificar que las requisiciones de bienes estén debidamente requisitadas;

XIX. Presentar informes en el ambito de su competenc:a cuando asi lo solicite su superior
jerarquico; y

XX. Las demas encomendadas por el superior jerarquico, asi como las derivadas de la

normatividad aplicable en la materia.
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Atender las necesidades que en materia de fuerza de trabajo plantean las areas, asi como
cubrir oportunamente al personal sus remuneraciones y prestaciones a que tienen derecho
en estricto apego a la legislacién y normatividad aplicable. ‘

Funciones:

|. Mantener actualizada la estructura organica del Instituto de conformidad con los
acuerdos emitidos por el Pleno;

ll. Supervisar que el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal que
se requiera en las areas que conforman el Instituto se realice en estricto apego a las
normas, lineamientos y politicas establecidas para tal efecto;

lll. Elaborar el anteproyecto de presupuesto en materia de servicios personales vy
controlar su ejercicio;

IV. Vigilar que se mantenga actualizada la plantilla de personal del Instituto a fin de que en
ningin caso se contrate personal sin contar previamente con la plaza vacante
correspondiente,

V. Llevar el control del sistema de asistencia, licencias, permisos, justificaciones,
vacaciones, etc., del personal;

VI. Elaborar la némina del personal, calculando las percepciones y deducciones relativas
a impuestos, seguridad social, seguros, caja de ahorros y conceptos que afecten la
némina, ’

VIl. Entregar al Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad la informacion
relativa al pago de terceros institucionales a fin de evitar multas y sanciones por parte
de las instancias correspondientes;

VIIl. Supervisar la solicitud de las transferencias bancarias al Seguro de Separacion
Individualizado de los trabajadores en razon del ahorro de cada trabajador y de la
aportacion institucional correspondiente;

IX. Supervisar que se efectien los tramites administrativos derivados de los movimientos
de alta, baja, promociones y modificacion salarial de los empleados del INFODF ante
el ISSSTE, las instituciones aseguradoras, SAR e institucion bancaria;

X. Verificar que se Informe al personal de nuevo ingreso respecto a la Politica Laboral, el
otorgamiento de prestaciones, asi como de los tramites a realizar para el disfrute de
las mismas;
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Coordinar la elaboracién y entrega de los nombramientos en cumplimiento a la
normatividad vigente;

Calcular el finiquito de los trabajadores que causen baja, verificando que no existan
adeudos en el Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad, asi como en el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, con el propodsito de
liberar su carta para el cobro del fondo de ahorro;

Vigilar que se gestionen las credenciales del personal de nuevo ingreso y, en su caso,
tramitar las reposiciones que se soliciten;

Llevar el control de los contratos con prestadores de servicios profesionales
contratados bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios;

Supervisar la integracion de los expedientes de los prestadores de servicios
profesionales contratados bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios;

Analizar las observaciones resultado de las diversas auditorias y participar en su
solventacion sustentandola en la documentacion pertinente y en la formulacion de los
informes;

Actualizar en la pagina de internet la informacion relativa al ambito de su competencia,
en términos de lo previsto en la LTAIPDF;

Elaborar los anexos técnicos para la contratacion de los seguros de vida y de gastos
médicos mayores,

Llevar el control de los ajustes de la pdliza de gastos médicos mayores, en los
términos estipulados en la misma;

Supervisar el apoyo en la gestién de reembolsos por concepto de gastos medicos
mayores y del pago en los casos de defuncion;

Promover convenios con empresas del sector publico y privado a fin de que oferten
bienes y servicios a un mejor precio a los trabajadores del INFODF;

Promover la suscripcion de convenios con instituciones educativas de nivel medio
superior y superior del sector publico y privado a fin de captar candidatos de servicio
social y practicas profesionales;

Supervisar la integracion de los expedientes de los estudiantes que realicen su servicio
social o practicas profesionales en los que se archivara la carta de autorizacion del
servicio social por parte de la Institucion; curriculum del estudiante, reportes de
actividades, asi como elaborar la némina para el pago del apoyo econdémico;
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estudiantes y presentarlos para su firma; \\7',4

Supervisar la elaboracion de las constancias de percepciones o de antlguedad que el
personal solicita para realizar diversos tramites, tales como solicitud de pasaporte 0
bien del servicio de guarderia o préstamos FOVISSSTE;

Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior
jerarquico; y

Las demas encomendadas por el superior jerarquico, asi como las derivadas de la
normatividad aplicable en la materia.
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Objetivo:

Coordinar y dar seguimiento a las obligaciones del Sistema Institucional de Archivos y los
procedimientos documentales y archivisticos derivados de la administracion de documentos.

Funciones:

VI.

VII.

VIII.

Cumplir y promover el c‘umplimiento de la Ley de Archivos del Distrito Federal y
demas normatividad aplicable en materia de archivos al interior del Instituto de
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito
Federal;

Coordinar el Sistema Institucional de Archivos del Instituto de Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal;

Fungir como Secretario Técnico del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del INFODF, desarrollando las obligaciones y funciones establecidas en
la Ley de Archivos del Distrito Federal,

Elaborar y poner a consideracion del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico en apego a la Ley de
Archivos del Distrito Federal;

Elaborar y poner a consideracion del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos el Programa Anual de trabajo de este Comitg;

Coordinar las Unidades de Archivo de Tramite, la Unidad de Archivo de
Concentracion y la Unidad de Archivo Historico;

Coordinar las actividades relacionadas con el archivo de concentraciéon e historico, asi
como del resguardo de los expedientes que los conforman.

Emitir propuestas de mejora para el procedimiento de recepcion, distribucion, guarda,
valoracion y destino final de la documentacion y fomentar la conservacion,
restauracion y difusion del patrimonio documental del Instituto de Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal,

Proponer ante el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos la
normatividad aplicable en materia de administracion de documentos y archivos;
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Promover al interior del INFODF la cultura archivistica, impartiendo cursos, platicas o
cualquier otra forma de difusion del conocimiento;

Actualizar en la pagina de internet la informacién relativa al ambito de su
competencia, en términos de lo previsto en la LTAIPDF;

Presentar los informes que le sean requeridos por el Pleno del INFODF o el Comité
Técnico Interno de Administracién de Documentos del INFODF; y

Las demas que le sean encomendadas en materia de administracion de documentos
y manejo de archivos.




