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_ IX. Coordinar la informacion que el Instituto deba publicar en la pagina de Internet, para

<

PUESTO: Direccion Juridica y de la Unidad de Transparencia

Atribuciones especificas: Diigesi i b \

Estatuto Organico del Instituto de Educacién Media Superior de1a Ciudad de México

Articulo 23.- A la Direccién Juridica y de la Unidad de Transparencia le corresponde:

I. Dirigir la representacion legal del Instituto ante toda clase de instituciones vy
particulares con las facultades que le delegue la Direccion General con el propésito de
proteger los intereses del Instituto.

Il. Determinar los criterios para la interpretacion de la normatividad aplicable al Instituto,
con el proposito de establecer los lineamientos a seguir. '

ill. Intervenir como Organo de consulta juridica y de apoyo en el estudio, planeacién,
conduccién, coordinacion de los asuntos que sean competencia del Instituto y de la
Direccién General, con el propdsito de brindar certeza juridica a los actos que sea parte.
IV. Coordinar la compilacién de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y
demas disposiciones juridico - administrativas aplicables al Instituto, a efecto de conocer
las disposiciones vigentes en el ambito de su competencia.

V. Coordinar la revision, elaboracion y actualizacién de las condiciones generales y
especificas de trabajo, contrato colectivo de trabajo, contratos individuales de trabajo,
reglamentos, acuerdos y convenios laborales que el Instituto lleve a cabo.

VI. Coordinar la estrategia juridica para llevar a cabo los procedimientos administrativos,
de la comunidad del Instituto, asi como su resolucion.

VII. Coordinar que el procedimiento de recuperacion de fianzas se realice en términos de
la normatividad aplicable para salvaguardar

los intereses del Instituto.

Vill. Coordinar el procedimiento juridico-administrativo con la finalidad de cumplir con el
pago de laudos, aplicando la normatividad vigente.

dar cumplir con lo dispuesto en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México. ‘
X. Coordinar la integracién de la informacién que se proporcione a los particulares,
instituciones publicas o privadas que lo soliciten, en términos de la Ley de Transparencia,
Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

Xi. Coordinar la realizacion de cursos para capacitary actualizar a los servidores publicos
del Instituto conforme a la Ley de Transparencia, acceso a la Informacién Publica y
Rendicién de Cuentas de la.Ciudad de México.

Xll. Coordinar la elaboracion, actualizacion y difusién de la normatividad interna del 5

Instituto con el propdsito de contar con los fundamentos necesarios para el ejercicio del ‘
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Xlll. Coordinar la estrategia y representar al Instituto en los info e%so ific S44RAD DE MEXICO
dentro de los amparos en donde el instituto sea autoridad res onsable a efecto de dar
cumplimiento con los requerimientos de las autoridades judiciajes.’ ‘ \ ratly
XIV. Coordinar la celebracidon de convenios y contratos con insti ucuones con la ﬂnahdad -
de lograr los objetivos y metas para los cuales se circunscriben lps mismos.

XV. Coordinar la formulacién de los diferentes tipos de amparos que el Instituto pueda
necesitar para proteger los intereses del mismo.

XVI. Coordinar los servicios de asesoria y estrategias que se proporcionen a las areas que
integran el Instituto, cuando éstas asi lo soliciten con la finalidad de aportar elementos
en materia juridica y poder fundar y motivarlos actos que se celebren. _
XVII. Coordinar los tramites para la publicacion de la normatividad interna del Instituto
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México a efecto de hacer publicos los actos cuya
naturaleza indiquen la necesidad de ser publicados.

XVII. Coordinar la estrategia para dar respuesta y seguimiento a los requerimiento
solicitados por la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México, de las quejas
y/o Recomendaciones en donde el Instituto sea parte.

XIX. Coordinar laintegracion de lainformacidén y documentacion que se deba presentarse
de manera clara, oportuna y veraz para llevar a cabo sesiones del Consejo de Gobierno
del Instituto, con el propésito de allegar los elementos necesarios a los miembros del
Consejo a efecto de hacer de su conocimiento y/o aprobacién de los acuerdos.

XX. Coordinar el seguimiento de los acuerdos emanados en el pleno del Consejo de
Gobierno del Instituto, asi como la difusiéon de los mismos a las diferentes areas.

XXI. Las demas que le asigne la Direccion General y le confiera la normatividad del
Instituto.

iy

Ley de Transparencia, Acceso ala lnformacmn Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México

Articulo 93. Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

I. Capturar, ordenar, analizary procesar las solicitudes de informacion presentadas ante
el sujeto obligado; :

Il. Recabar, publicary actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiere la Ley;
Ill. Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos internos
gue contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de acceso a la
informacion; -

IV. Recibiry tramitar las solicitudes de informacion, asi como darles seguimiento hasta la
entrega de la misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;

V. Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacién, y actualizarlo
trimestralmente, asi como sus tramites, costos y resultados, haciéndolo del
conocimiento del Comité de Transparencia correspondiente; :

VI. Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a lps solicitantes
sobre:
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b) Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitaf mformaaon Y.

c) Las instancias a las que puede acudir a solicitar orientacion, consuttaso lnterpoher o

quejas sobre la prestacion del servicio.
VIl. Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantds;

VIIl. Habilitar a las personas servidoras publicas de los sujetos obligados que sean
necesarios, para recibiry dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién;

IX. Formular el programa anual de capacitaciéon en materia de Acceso a la Informacion y
apertura gubernamental, que debera de ser instrumentado por la propia unidad,;

X. Apoyar al Comité de Transparencia en el desempefio de sus funciones;

Xl. Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacion
confidencial, ésta se entregue sélo a su titular o representante;

Xll. Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a
Informacion; ’

XIll. Fomentar la Cultura de la Transparencia; y

XIV. Las demas previstas en esta Ley, y demas disposiciones aplicables de la materia.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la
Ciudad de México

Articulo 76. La Unidad de Transparencia tendra las siguientes atribuciones:

I. Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacion al ejercicio del derecho a la
proteccion de datos personales;

Il. Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

Il. Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se entreguen a su
titular o su representante debidamente acreditados;

IV. Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la
reproduccién y envio de los datos personales, con base en lo establecido en las
disposiciones normativas aplicables;

V. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y
fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los
derechos ARCO;

VI. Aplicar instrumentos de evaluacién de calidad sobre la gestion de las sollc1tudes para
el ejercicio de los derechos ARCO;

VIl. Asesorar a las areas del sujeto obligado en materia de proteccion de datos personales;
VIIl. Registrar ante el Instituto los sistemas de datos personales, asi como su modificacion
y supresion;y

IX. Hacer las gestiones necesarias para el manejo, mantenimiento, seguridad y proteccion
de los sistemas de datos personales en posesion del responsable.

Los responsables que en el ejercicio de sus funciones sustantivas lleven a cabo
tratamientos de datos personales relevantes o intensivos, podran designar a un oficial de
proteccién de datos personales, especializado en la materia, quien realizara las
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