REGLAMENTO INTERNO DEL INFODF

Articulo 20. Son atribuciones de los titulares de las Direcciones y Coordinaciones:

I. Planear, programar y dirigir el desarrollo de los programas y acciones encomendados a su cargo;

II. Participar en la elaboracion del proyecto de programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto relativo al
area a

su cargo;

Il. Informar al Presidente de forma trimestral, a través de la Secretaria Ejecutiva, sobre los avances y resultados
alcanzados en el desarrollo de los programas y proyectos de su competencia, mismos que seran presentados al Pleno;
IV. Actualizar, conforme a la periodicidad indicada, la informacién publica de oficio establecida por Ley que le
corresponda e

incorporarla al portal de Internet del Instituto, siendo responsable de la misma;

V. Actualizar el contenido de la seccion que le corresponda en el portal del Instituto;

VI. Atender las solicitudes de informacion publica y de acceso, rectificacion, cancelacion y oposiciéon de datos
personales

conforme a la Ley de Transparencia, la Ley de Proteccion de Datos Personales, los Lineamientos de INFOMEX y
demaés

disposiciones en la materia;

VII. Apoyar al Comité de Transparencia en todo aquello que sea requerido, para el cumplimiento de lo dispuesto en la
Ley

de Transparencia;

VIII. Participar con derecho a voz y voto en las sesiones del Comité de Transparencia cuando presenten alguna
propuesta

de clasificacién de informacion de carécter restringido o declaratoria de inexistencia de documentos materia de su
competencia;

IX. Fungir como responsable del o los Sistemas de Datos Personales en posesion de su unidad administrativa, en los
términos de la Ley de Datos Personales, y deméas normatividad que sea aplicable;

X. Proponer al Pleno, a través del Presidente, la creacion, modificacién o supresion de sistemas de datos personales;
XI. Designar al encargado del tratamiento de los Sistemas de Datos Personales en posesion de su unidad
administrativa;

XIlI. Clasificar sus respectivos documentos activos en el archivo de tramite, asi como enviar los correspondientes al
archivo

de concentracion e histérico, de conformidad con la normatividad que para tal efecto se emita;

XIIl. Asesorar técnicamente en asuntos de su competencia a los Comisionados Ciudadanos y demds servidores
publicos

del Instituto;

XIV. Acordar con el Presidente los asuntos cuya tramitacién requiera de la intervencion de éste de acuerdo con el
ambito de

su competencia;

XV. Formular opiniones, informes y desahogar las consultas relacionadas con el &mbito de su competencia;

XVI. Informar a la Secretaria Técnica sobre el cumplimiento de asuntos aprobados por el Pleno, que sean de su
competencia;

XVII. Proponer al Presidente la designacion del personal a su cargo y participar en su desarrollo, capacitacion y
promocion;

XVIII. Apoyar a la Direccién Juridica y Desarrollo Normativo, y a la Direccion de Datos Personales, en la atencién de las
denuncias presentadas ante el Instituto por posibles infracciones a la Ley de Transparencia y la Ley de Datos
Personales,

cuando exista materia de su competencia;

XIX. Coadyuvar a la integraciéon y cumplimiento del Programa Editorial del Instituto, del afio correspondiente;

XX. Intervenir en el seguimiento y correccion de posibles irregularidades o debilidades en el ejercicio del derecho de
acceso

a la informacion publica, observadas por el Pleno;

XXI. Coordinarse con los titulares o con los servidores publicos de otras unidades administrativas, cuando asi se
requiera,

para el mejor funcionamiento del Instituto;

XXII. Apoyar, en el &mbito de su competencia, a la Red de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito
Federal, y la correspondiente a la Proteccién de Datos Personales;

XXIIl. Vigilar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y la Ley de Datos Personales, el presente Reglamento y
demas

disposiciones aplicables; y

XXIV. Fungir como responsable del o los Sistemas de Datos Personales que estan en su posesion, en los términos de
la

Ley de Datos Personales, y demas normatividad que sea aplicable;

XXV. Proponer al Pleno, a través del Presidente, la creacion, modificacion o supresién de sistemas de datos
personales;

XXVI. Designar al encargado del tratamiento de los sistemas de datos personales en posesion de su unidad
administrativa;

y

XXVII. Las demés que les confiera el Pleno, asi como las disposiciones legales y administrativas que les sean
aplicables.

Articulo 25. Son atribuciones de la Coordinacién de Informacion:

I. Elaborar y proponer al Pleno, a través del Presidente, la politica de informacion del Instituto en el primer trimestre del
afio,

asi como su correspondiente actualizacion;

Il. Elaborar, ejecutar y evaluar los programas y proyectos de informacién en materia de transparencia, rendiciéon de
cuentas,

acceso a la informacién, y proteccién de datos personales, contenidos en el programa operativo anual aprobado por el



Pleno;

Il. Planear, dirigir y supervisar los mecanismos que permitan un permanente flujo de informacion institucional y
atencion a

los representantes de los medios de comunicacion escritos y electrénicos;

IV. Establecer los mecanismos para dar seguimiento, monitoreo y andlisis de cobertura en los medios de comunicacion,
respecto a los temas que competen al Instituto;

V. Coordinar las ruedas de prensa, conferencias, foros y entrevistas necesarias para la difusién de las actividades
institucionales;

VI. Difundir las actividades que realiza el Instituto y promover su divulgacién entre los medios de comunicacion;

VII. Preparar oportunamente los mensajes a difundir por parte del Instituto entre los medios de comunicacion;

VIII. Planear y desarrollar, conjuntamente con la Coordinacién de Difusién, estrategias de comunicacién para
estructurar los

contenidos en los medios masivos de comunicacion.

IX. Establecer contacto permanente con las otras areas administrativas del Instituto, para informar oportunamente a la
opinion publica sobre los proyectos y avances que registra el Instituto.

X. Las demas que le encomiende el Pleno, el Presidente y las que se deriven del presente Reglamento.

MANUAL DE ORGANIZACION DEL INFODF
Coordinacion de Informacion

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 atencion a los representantes de dichos medios
para promover la cultura de la transparencia, el acceso a la informacion publica y la proteccion de datos
personales en el Distrito Federal.

Funciones:

I. Planear, dirigir y supervisar las estrategias para difundir a través de los medios de comunicacion
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.

Il. Evaluar el cumplimiento de las acciones de informacion programadas en materia de su
competencia;

Ill. Disefiar en colaboracion con la Coordinacion de Difusion la estrategia y los mensajes rectores
que permitan elaborar campafias de difusion e informacion convergentes;

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

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

VI. Trabajar, en coordinacion con la Direccion de Capacitacion y Cultura de la Transparencia, para
gestionar e impartir cursos y talleres a representantes de los medios de comunicacion para
capacitarlos en los temas relativos a 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

VII. 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;

VIIl. Establecer mecanismos de coordinacién con los medios de comunicacion, asi como brindarles
atencion durante las sesiones de Pleno y eventos especiales;

IX. Evaluar el impacto de la informacién generada por el Instituto en los medios impresos y
electrénicos;

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



Xl.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

Vigilar el resguardo del acervo hemerogréfico, 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 informacién, 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 Coordinaciéon 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 deméas encomendadas por el Pleno y el Comisionado Presidente, asi como las derivadas de
la normatividad aplicable en la materia.



