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Objetivo 1: Coordinar el seguimiento a la elaboracion de las respuestas a las solicitudes de
informacidn publica que reciba la Delegacion Tlalpan.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Coordinar la actualizacién del Sistema Electronico de Solicitudes de Informacién Publica (INFOMEX).

e Efectuar la revisién y andlisis diario de las solicitudes de informacion publica.

e Supervisar el envio en tiempo y forma de las solicitudes de informacion publica a las Unidades
Administrativas que les corresponda para su atencion y respuesta.

e Coordinar la evaluacion y andlisis de las respuestas que emitan las Unidades Administrativas
responsables.

e Asegurar la emisién de prevenciones solicitadas por las Unidades Administrativas.

e Supervisar la administracion de los correos electrénicos institucionales de la Oficina de Informacién
Publica Delegacional, para dar atencién a las solicitudes que sean ingresadas por este medio
electrénico.

e Asesorar y dar seguimiento a las solicitudes que realicen los ciudadanos en materia de transparencia.

e Coordinar la elaboracion del registro trimestral de las solicitudes de acceso a la informacién.

e Coordinar la gestién con los titulares de las Unidades Administrativas, asi como la realizacién de los
actos necesarios para atender las solicitudes de informacion publica.

e Coordinar la emision de las respuestas a las solicitudes de acceso a la informacién publica con base
en las resoluciones de los titulares de las Unidades Administrativas de la Delegacion.

Objetivo 2: Coordinar el seguimiento a la elaboracién de las respuestas a las solicitudes que
impliquen el ejercicio de los derechos ARCO (Acceso a Datos Personales, Rectificacion,
Cancelacién u Oposicién) en la Delegacion Tlalpan.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

e Coordinar el registro y actualizacion de las solicitudes de derechos ARCO (Acceso a datos
personales, Rectificacion, Cancelacion u Oposicién) previstos en la Ley de Proteccion de Datos
Personales para el Distrito Federal; asi como su tramite y resultados.

e Asesorar a las Unidades Administrativas en materia de transparencia y proteccion de datos
personales.

e Coordinar la actualizacién del registro de los sistemas de datos personales de la Delegacion.

e Asegurar la gestién y actualizacion ante el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México INFODF de
los sistemas de datos personales.

Objetivo 3: Coordinar las actividades que realiza el Comité de Transparencia en la Delegacion
Tlalpan.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:
e Coordinar la integracion de la carpeta con la informacion requerida para el andlisis del Comité de

Transparencia y supervisar los casos de clasificacion de informacion publica reservados para su
valoracion y en su caso la aprobacion del Comité de Transparencia en la Delegacion.
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¢ Proponer al Comité de Transparencia en la Delegacion, los procedimientos internos que contribuyan a
la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion y que brinden una
mejora en el servicio.

e Coordinar la integracion de los informes estadisticos que la Delegacién debe rendir ante el Instituto de
Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal en relacion con la integracién y funcionamiento
del Comité de Transparencia Delegacional.

e Coordinar y dar seguimiento a los expedientes de los asuntos turnados al Comité de Transparencia.

Objetivo 4: Supervisar y dar seguimiento a la elaboracién del programa de capacitaciéon en materia
de transparencia y proteccion de datos personales, asi como de asesoria a la
ciudadania.

Funciones vinculadas al Objetivo 4:

e Coordinar la capacitaciéon del personal de la Delegacién en materia de transparencia y proteccion de
datos personales.

e Coordinar las acciones para obtener el certificado del 100% de capacitados en Ley de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Rendiciéon de Cuentas de la Ciudad de México, Ley de Proteccion
de Datos Personales para Distrito Federal, Autoformacion en Etica Publica y Gestion Documental de
Archivos.

e Asistir a las reuniones, cursos, simposios y conferencias que son organizadas por el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México.

e Coordinar las acciones de promocién de la transparencia, acceso a la informaciéon publica y
proteccién de datos personales.

e Asesorar y orientar a la ciudadania que lo requiera, en la elaboracion de las solicitudes de
informacion.

Objetivo 5: Coordinar, revisar, asesorar y dar seguimiento a la puesta en internet de la informacion
de oficio.

Funciones vinculadas al Objetivo 5:

e Coordinar las acciones para solventar las areas de oportunidad enviadas por el Instituto de Acceso a
la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal.

e Formular acciones para la mejora de la informacién publica de oficio que se publicara en la pagina de
internet de la Delegacion.

e Coordinar la integracién de la informacién correspondiente al Portal de Transparencia en la pagina de
internet de la Delegacion.

e Asesorar a las Unidades Administrativas sobre la mejora de la informacion publica de oficio.

e Asesorar a las diferentes Unidades Administrativas en materia de transparencia, acceso a la
informacidn publica, proteccion de datos personales y la informacion publica de oficio que se publica
en el Portal de Transparencia de la pagina de internet de la Delegacion Tlalpan.

Objetivo 6: Establecer los mecanismos de vinculacion entre el Instituto de Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal para la atenciéon de
requerimientos en materia de transparencia y acceso a la informacion y datos
personales.
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Funciones vinculadas al Objetivo 6:

e Coordinar y supervisar la elaboracion de los diferentes informes que requiera el Instituto de Acceso a
la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal, Organo de Control
Interno, Jefatura Delegacional y demas autoridades.

e Coordinar el seguimiento a los mecanismos de vinculacién con el Instituto de Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal, a fin de cumplir en tiempo y forma con
los requerimientos que formule dicho organismo.

Objetivo 7: Asegurar el adecuado funcionamiento, integracion y administracion de los archivos de
tramite, concentracién e histdrico para su conservacion, que genere y procese en el
ejercicio de sus funciones y atribuciones, este Organo Politico Administrativo.

Funciones vinculadas al Objetivo 7:

e Supervisar las propuestas de lineamientos generales para la regulacion de los procesos archivisticos.

e Supervisar las propuestas de los planes, programas y proyectos de desarrollo archivistico.

e Supervisar las propuestas de los instrumentos y procesos de control archivistico para aprobacién del
Comité Técnico Interno para la Administracion de Documentos (COTECIAD).

e Coadyuvar en la implementacion de la capacitacion en materia de archivos.

e Coadyuvar en el funcionamiento del Comité Técnico Interno para la Administracién de Documentos
(COTECIAD) en la Delegacién Tlalpan para que este 6rgano colegiado cumpla con el propdésito y
atribuciones establecidos en la ley de la materia.

e Coordinar la administracion eficiente y racional de los recursos humanos y materiales confiados al
archivo, vigilando la aplicacién y funcionamiento de los mismos, promoviendo lo pertinente para la
adquisicién, adaptacién y desarrollo de dichos recursos.

e Supervisar el seguimiento de los acuerdos del Comité Técnico Interno para la Administracion de
Documentos (COTECIAD).




