MANUAL DE ORGANIZACION

Departamento de Integracion y Apoyo Técnico

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:

VL.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Revisar y remitir la documentacién soporte para el andlisis de los asuntos agendados en el
orden del dia de las sesiones del Pleno;

Elaborar los proyectos de acuerdo para la aprobaciéon de asuntos sometidos a consideracion
del Pleno;

Elaborar las actas de las sesiones del Pleno;

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;

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

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

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

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

Llevar un registro de los recursos de revision y de revocacion que se presentan ante el Instituto
y de su remisién a la Direccién Juridica y Desarrollo Normativo;

Participar en la elaboraciéon del compendio de la normatividad en materia del derecho de
acceso a la informacion publica en el Distrito Federal;

Realizar el apoyo logistico de las sesiones del Pleno (presentaciones, audio, convocatoria a
empresa estenografica y actividades analogas.);

Analizar que la documentacién emitida por las é&reas 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.

Revisién 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 Direccion 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

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



