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l. Introduccion

La Asamblea Legislativa del Distrito Federal, es el 6rgano local responsable de realizar la
funcién legislativa en las materias expresamente determinadas por la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos y por la Constitucion Politica de la Ciudad de México,
por lo que la funcidn de la Unidad de Transparencia es trascendental para el cumplimiento
de esta encomienda.

La Unidad de Transparencia, a efecto de dar cumplimiento a lo dispuesto en el
Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal,
actualiza su Manual de Organizacion, el cual se concibe como un instrumento de apoyo
para el ejercicio eficaz y eficiente de las facultades que le competen.

Con la finalidad de hacer patente la igualdad de género en el presente documento, se
entendera que los puestos de estructura, areas y sus denominaciones, se referencian de
manera genérica cuando quien ostente los mismos sean mujeres u hombres. Lo anterior
de acuerdo a al articulo 40. de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 17 de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, al Programa
General de Desarrollo 2003-2018 y el articulo 31, fraccion IV de la Ley de Igualdad
Sustantiva entre Mujeres y Hombres en el Distrito Federal.

El presente documento establece de una manera clara y precisa los ordenamientos
legales basicos que conforman su marco juridico, las atribuciones, la mision y visién, su
estructura organica, los objetivos de cada puesto, las delimitaciones de funciones y por
ultimo un glosario de términos.
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Con fundamento en el articulo 50, fraccién Ill del Reglamento, le corresponde al Comité
de Administracién expedir los manuales de organizacion y procedimientos de las
unidades administrativas, por lo que formaliza su expedicion.

Comité de Administracioén

Presidente

Dip. Luis Ger. uijano Morales

Secretario

Vicepresidenta

Dip. Penélope Campos Gonzalez
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La voz de la cludadanfa

Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica de la Ciudad de México.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos
Obligados

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley de Archivos del Distrito Federal.

Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.
Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

Ley de Transparencia, Acceso a la informacién Publica y Rendicién de Cuentas
de la Ciudad de México.

Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal.

Todas las referencias en ordenamientos juridicos, que en el presente documento se

hagan

respecto al Distrito Federal son aplicables a la Ciudad de Meéxico.
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lll. Atribuciones

Las atribuciones de la Unidad de Transparencia, se encuentran contempladas en
la Ley de Transparencia, Acceso a la informacion Publica y Rendicion de Cuentas
de la Ciudad de México, que senala:

Articulo 92. Los sujetos obligados deberédn de contar con una Unidad de
Transparencia, en oficinas visibles y accesibles al publico, que dependera del
titular del sujeto obligado y se integrara por un responsable y por el personal que
para el efecto se designe. Los sujetos obligados harén del conocimiento del
Instituto la integracién de la Unidad de Transparencia.

Articulo 93. Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

|. Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacion
presentadas ante el sujeto obligado;

Il. Recabar, publicar y actualizar la informacién publica de oficio y las obligaciones
de transparencia a las que refiere la Ley;

Ill. Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos
internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencioén de las solicitudes de
acceso a la informacion;

IV. Recibir y tramitar las solicitudes de informacién, 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 los
solicitantes sobre:

a) La elaboracién de solicitudes de informacion;
b) Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacion; y

c) Las instancias a las que puede acudir a solicitar orientacién, consultas o
interponer quejas sobre la prestacién del servicio.

VIl. Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;
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VIIl. Habilitar a las personas servidoras publicas de los sujetos obligados que sean
necesarios, para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

IX. Formular el programa anual de capacitaciébn en materia de Acceso a la
Informacién 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;

Xlll. Fomentar la Cultura de la Transparencia; y

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

Mision:

Garantizar a los ciudadanos, el acceso a la informacioén; generada, administrada,
obtenida, adquirida, transformada o en posesion de la Asamblea Legislativa del

Distrito Federal.

Vision:

Ser el pilar institucional que otorgue el conocimiento, continuidad y solidez a la
labor legislativa de la Asamblea Legislativa.
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V. Estructura Organica

Unidad de Transparencia

Asesoria Juridica

Asistente Técnico

Direccidn de Transparencia y Acceso a la Informacién

Subdireccién de Transparencia y Capacitacién

Jefatura de Departamento de Control y Seguimiento de

Solicitudes

Jefatura de Departamento de Capacitacion, Formacién y
Cultura de la Transparencia

Jefatura de Departamento de Proceso y Seguimiento de
Recursos de Revision

Jefatura de Departamento de Informacién Clasificada

Subdirecciéon de Obligaciones de Transparencia, Evaluacion de la
Informacién y Datos Personales

Jefatura de Departamento de Datos Personales

Jefatura de Departamento de Control y Seguimiento de las
Obligaciones de Transparencia

Jefatura de Departamento de Obligaciones Comunes vy

Especificas

Jefatura de Departamento de Proceso y Control de Archivo

Notificador

26
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VI. Descripcion de Objetivos y Funciones

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Asesoria Juridica

Asistente Técnico

Direccion de
Transparencia y Acceso
a ia Informacién

4

Subdireccion de
Transparencia y
Capacitacion

Subdireccion de Obligaclones
de Transparencia, Evaluacion
de la Informacién y Datos
Personales
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Unidad de Transparencia
Objetivo:

Garantizar que las actividades de la Unidad de Transparencia, se realicen en
cumplimiento a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; Ley
de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad
de México; Ley de Proteccion de Datos Personales y Ley de Archivos, ambas del Distrito
Federal, y demas normatividad en la materia.

Funciones:
1. Aprobar y autorizar el Programa de Trabajo Anual de la Unidad de Transparencia;

2. Dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos, metas e indicadores, establecidos
en el Programa de Trabajo Anual;

3. Coordinar la recepcion, tramite y atencién de solicitudes de acceso a la informacion
pablica, asi como la de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién a datos
personales que requiera la ciudadania, ingresadas por los medios; manual, correo
electronico oficial de la Unidad de Transparencia, Sistema INFOMEX y la Plataforma
Nacional de Transparencia;

4. Coordinar la publicacién y actualizacion de la informacion publica de oficio para su
disposicion en internet relativa a las obligaciones de transparencia, garantizando su
acceso, atendiendo los principios y reglas establecidos en la Ley de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México;

5. Representar a la Unidad de Transparencia de la Asamblea Legislativa ante el
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México;

6. Representar a la Unidad de Transparencia ante la Red de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica de la Ciudad de México;

7. Fungir como Secretario Ejecutivo del Comité de Transparencia de la Asamblea
Legislativa de la Ciudad de México;

8.  Poner a disposicion del Comité de Transparencia, para su revisién y aprobacion, el
calendario para la actualizacion de la informacion publica de oficio que aparece en el
portal de Transparencia de la pagina web de la Asamblea Legislativa y Plataforma
Nacional;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

Coordinar e instrumentar el programa anual de capacitacion en materia de Acceso a
la Informacién y apertura gubernamental, que debera de ser sustentado por la propia
unidad, fomentando la Cultura de la Transparencia;

Planear de forma permanente la capacitacién en coordinacién con el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccién de Datos Personales y
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, a sus personas servidoras publicas
en la cultura de accesibilidad y apertura informativa a través de cursos, talleres,
seminarios y cualquier otra forma de ensefianza que considere pertinente el sujeto
obligado;

Coordinar reuniones de trabajo, con los titulares de las diferentes unidades y areas
administrativas, coordinadores de grupos parlamentarios, comisiones, enlaces en
materia de transparencia y responsables de los Sistemas de Datos Personales, para
la mejor eficiencia en la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion;

Coordinar reuniones de trabajo, con los titulares de las diferentes unidades y areas
administrativas, coordinadores de grupos parlamentarios, comisiones, enlaces en
materia de transparencia, para mayor eficacia en la publicacién y actualizacién en
los respectivos sitios de Internet, la informacion publica de oficio y las obligaciones
de transparencia que hace mencion la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México;

Aprobar y autorizar los informes del ejercicio fiscal correspondiente, solicitados por el
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México;

Aprobar y firmar los informes correspondientes, respecto del ejercicio del Derecho
de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicion;

Representar a la Unidad de Transparencia ante el COTECIAD, en su calidad de
Secretario Ejecutivo; '

Expedir las copias certificadas de los documentos existentes en sus acervos;

Instruir las actividades administrativas del personal asignado a la Unidad de
Transparencia; y

Las demas previstas en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, asi como las determinadas por la
Comision de Gobierno.
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Asesoria Juridica

Objetivo

Coadyuvar en la actividad juridica que desempefia el Titular de la Unidad de
Transparencia, asi como de cada una de las dreas que la conforman, estableciendo las
bases que regiran los procesos y procedimientos para garantizar el ejercicio del Derecho
de Acceso a la Informacion.

Funciones

1.
2.

Dar seguimiento a las instrucciones del Titular de la Unidad de Transparencia;

Asesorar en el tramite y atencion de solicitudes de acceso a la informacién publica,
asi como la de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion a datos personales del
area respectiva;

Dar seguimiento a los programas de la Unidad de Transparencia, a fin de verificar
que se cumplan los objetivos, metas e indicadores, establecidos en las normas,
politicas generales, sistemas y procedimientos;

Intervenir y atender directamente los asuntos juridicos y de operacion de las areas
que conforman la Unidad de Transparencia,

Coordinar y organizar las reuniones del Comité de Transparencia;

Revisar e instrumentar los proyectos de acuerdo propuestos por las areas, respecto
a la clasificacion o desclasificacion de la informacion;

Organizar y participar en las reuniones de trabajo, con los Titulares de las diferentes
unidades y éreas administrativas, coordinadores de grupos parlamentarios,
comisiones, enlaces en materia de transparencia y responsables de los Sistemas de
Datos Personales, para la mejor eficiencia en la atencién de las solicitudes de
acceso a la informacién publica;

Organizar y participar en las reuniones de trabajo, con los titulares de las diferentes
unidades y &reas administrativas, coordinadores de grupos parlamentarios,
comisiones, enlaces en materia de transparencia, para mayor eficacia en la
publicacién y actualizaciéon en los respectivos sitios de Internet, la informacion
publica de oficio y las obligaciones de transparencia que hace mencién la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México;
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9. Revisar y evaluar los informes del ejercicio fiscal correspondiente, solicitados por el
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Pulblica, Proteccién de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México;

10. Verificar y turnar la correspondencia que sea recibida en la Unidad de
Transparencia, en ausencia del Titular;

11. Participar en la elaboracién y actualizaciéon de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Unidad de Transparencia; y

12. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Asistente Técnico
Objetivo

Atender de manera oportuna los requerimientos, observaciones, recomendaciones y
criterios que, en materia de transparencia y acceso a la informacion, realice el
responsable de la Unidad de Transparencia, mediante la preparacion de la
documentacion y apoyo técnico necesario para su desarrolio.

Funciones:

1. Apoyar en coordinacién con la Asesoria Juridica las actividades que instruya el
titular de la Unidad de Transparencia;

2. Dar seguimiento en coordinacién con la Asesoria Juridica al Programa de Trabajo
Anual y demas programas del area, para verificar que se cumplan con los objetivos,
metas e indicadores, establecidos en las normas, politicas generales, sistemas y
procedimientos;

3. Elaborar la agenda e informes de los eventos y demas actividades administrativas
del Titular de la Unidad de Transparencia;

4. Revisar e informar respecto de los tramites administrativos turnados al Titular de la
Unidad de Transparencia;

5. Presentar informes mensuales y/o trimestrales cuando corresponda, al Titular de la
Unidad de Transparencia que al respecto guardan las solicitudes de acceso a. la
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informacion publica, asi como la de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicion a
datos personales;

Enlazar de forma coordinada las actividades programadas para el Titular de la
Unidad de Transparencia, tanto al interior como al exterior de la Asamblea
Legislativa;

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Unidad de Transparencia;

Las demas previstas en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacioén Publica y
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, asi como las determinadas por la
Comision de Gobierno; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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Direccion de Transparencia y Acceso a la Informacién

Direccitn de
Transparencia y Acceso a
la Informacién

Subdireccion de
Transparencia y
Capacitacion

Jefatura de
Departamento de Control
y Seguimiento de

Jefatura de Departamenta]
de Capacitacion,

Formacién y Cultura de IaI

Jefatura de Departamentol
de Proceso y Seguimiento,

de Recurso de Revisién

Jefatura de Departamento]

de Informacién Clasificad

Lubdlracclén de Obligacfones d
Transparencia, Evaluacién de |
Informacidn y Datos Personale!

i |

Jefatura de
Departamento de Datos

Personales

Jefatura de Departamento
de Control y Seguimiento
de las Obligaciones de
Transparencia

Jefatura de Departamento
de Obligaciones Comunes
y Especificas

Jefatura de Departamento

de Proceso y Control de
Archivo

Notificador
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Direccion de Transparencia y Acceso a la Informacién

Objetivo:

Contribuir a salvaguardar los intereses de la Asamblea Legislativa, mediante la adecuada
y oportuna asesoria en materia de transparencia, garantizando el acceso a la informacion
publica.

Funciones:

1.

Presentar al Titular de la Unidad de Transparencia, el Programa de Trabajo Anual de
la Unidad de Transparencia, para su aprobacion;

Dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos, metas e indicadores, establecidos
en el Programa de Trabajo Anual de la Unidad de Transparencia;

Representar a la Unidad de Transparencia ante la Red de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica de la Ciudad de México, en su modalidad de Responsable de
Capacitacion; '

Representar a la Unidad de Transparencia en su calidad de Enlace en materia de
Datos Personales ante el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Pablica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México;

Supervisar y coordinar la correcta recepcion, tramite y atencién de solicitudes de
acceso a la informacién publica, asi como la de acceso, rectificaciéon, cancelacion y
oposicion a datos personales que requiera la ciudadania, ingresadas por los medios
manual, correo electrénico oficial de la Unidad de Transparencia, Sistema INFOMEX
y la Plataforma Nacional de Transparencia;

Supervisar y coordinar la adecuada publicacion y actualizacién de la informacion
publica de oficio relativa a las obligaciones de transparencia para su disposicion en
internet, garantizando su acceso y atendiendo a los principios y reglas establecidos
en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México;

Formular propuestas al Titular de la Unidad de Transparencia, referente a los temas
atribuibles al Comité de Transparencia y procedimientos internos que contribuyan a
la mayor eficiencia en la atenciéon de las solicitudes de acceso a la informacion
publica;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Analizar y someter a consideracion del Titular de la Unidad de Transparencia, el
calendario para la actualizacion de la informacion publica de oficio que aparece en el
portal de Transparencia de la pagina web de la Asamblea Legislativa y Plataforma
Nacional, el cual debera ser aprobado por el Comité de Transparencia;

Dirigir e instrumentar el programa anual de capacitacién en materia de Acceso a la
Informacion y apertura gubernamental, que debera de ser sustentado por la propia
unidad, fomentando la Cultura de la Transparencia;

Proponer y formular estrategias en coordinacion con el Instituto, para la capacitacion
permanente a los servidores pulblicos en temas de cultura de accesibilidad y
apertura informativa, a través de cursos, talleres, seminarios y cualquier otra forma
de ensefianza que considere pertinente la Comisién de Gobierno:;

Coordinar y participar cuando corresponda, en las reuniones de trabajo con los
titulares de las unidades y areas administrativas, coordinadores de grupos
parlamentarios, comisiones, enlaces en materia de transparencia y responsables de
los Sistemas de Datos Personales, para la mejor eficiencia en la atencién de las
solicitudes de acceso a la informacion publica;

Coordinar y participar cuando corresponda, en las reuniones de trabajo con los
titulares de las diferentes unidades y areas administrativas, coordinadores de grupos
parlamentarios, comisiones, enlaces en materia de transparencia, para mayor
eficacia en la publicacién y actualizacion en los respectivos sitios de Internet, la
informacidén publica de oficio y las obligaciones de transparencia que hace mencion
la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas
de la Ciudad de México;

Supervisar y proponer los informes derivados del ejercicio fiscal correspondiente,
solicitados por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México:

Supervisar las actividades administrativas del personal asignado a la Unidad de
Transparencia, determinadas por el Titular de la Unidad de Transparencia;

Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Unidad de Transparencia; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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Subdireccion de Transparencia y Capacitacion

Objetivo:

Participar en salvaguardar los intereses de la Asamblea Legislativa, realizando todos los
actos necesarios y suficientes para cumplir con las obligaciones de gestion, debida
atencion de las solicitudes de acceso a la informacién publica y fomentar la Cultura de la
Transparencia mediante la capacitacion constate.

Funciones:

1.

Elaborar la propuesta del Programa de Trabajo Anual de la Unidad de
Transparencia, contemplando los objetivos, metas e indicadores, establecidos en las
normas, politicas generales, sistemas y procedimientos;

Fungir como suplente ante la Red de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica de la Ciudad de México, en su modalidad de Responsable de Capacitacion;

Elaborar e instrumentar el programa anual de capacitacion en materia de Acceso a
la Informacion y apertura gubernamental, que debera de ser sustentado por la propia
unidad, fomentando la Cultura de la Transparencia;

Proporcionar la informacion necesaria para la elaboracién de los proyectos de
acuerdo a las disposiciones en materia, relacionadas con las funciones vy
responsabilidades de la Subdireccion;

Recabar la informacion publica con las unidades administrativas e instancias
legislativas de la Asamblea Legislativa, para dar respuesta a las solicitudes de
acceso a la informacién publica;

Revisar y analizar la recepcion, tramite y atencion de solicitudes de acceso a la
informacion publica, asi como la de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion a
datos personales que requiera la ciudadania, ingresadas por los medios manual,
correo electronico oficial de la Unidad de Transparencia, Sistema INFOMEX vy
Plataforma Nacional de Transparencia;

Revisar y presentar a firma del Titular de la Unidad de Transparencia, los acuerdos
necesarios para el cumplimiento de sus funciones;

Supervisar e instruir la correcta elaboracion de los oficios a las unidades
administrativas y/o direcciones de darea, e instancias legislativas de la Asamblea
Legislativa, para solicitar la informaciéon que detenten o generen y permita dar
cumplimiento oportuno y eficaz a las solicitudes de acceso a la informacion publica,
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con base en los términos establecidos en la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacién Puablica y Rendicién de cuentas de la Ciudad de México;

9. Revisar y analizar la informaciéon remitida por las unidades administrativas y/o
direcciones de éarea, e instancias legislativas de la Asamblea Legislativa, para dar
contestacion oportuna y eficaz a las solicitudes de acceso a la informacién publica;

10. Coordinar con las jefaturas de departamento a su cargo, el analisis de la informacién
necesaria para la elaboracién de informes, reportes y/o estadisticas que soliciten las
autoridades correspondientes en materia de transparencia, acceso a la informacién
publica y capacitacion;

11. Asesorar y coordinar con las unidades administrativas y/o direcciones de area, e
instancias legislativas, en la elaboracién de respuestas a solicitudes de acceso a la
informacion publica y las relacionadas con los derechos ARCO, de acuerdo a lo
establecido en la normatividad;

12. Realizar y presentar informes de las solicitudes de acceso a la informacién publica,
de datos personales y recursos de revisién, al Titular de la Unidad de Transparencia
para su exposicion ante el Comité de Transparencia;

13. Elaborar y enviar, en términos de ley, los informes que solicite el Instituto, asi como
la Contraloria General de la Asamblea Legislativa, derivados de quejas, denuncias o
Recursos de Revisién que, en su caso, interpongan los solicitantes con relacién a la
gestion de la Unidad de Transparencia;

14. Analizar en coordinaciéon con los titulares de las unidades administrativas e
instancias legislativas, que generan, administran o poseen la informacion, la
propuesta de clasificacion, que se sometera ante el Comité de Transparencia;

15. Supervisar la atencion a los recursos de revisién que le sean notificados;

16. Supervisar el seguimiento a los medios de impugnacion, en el ambito de su
competencia, en donde la Asamblea Legislativa haya sido recurrida;

17. Registrar, elaborar, integrar, resguardar y archivar los expedientes de las solicitudes
de acceso a la informacion publica, asi como de los recursos de revision que se
promuevan, elaborando el reporte correspondiente e informando al Titular de la
Unidad de Transparencia y a la Direccion de Transparencia y Acceso a la
Informacion;
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18.

19.

Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Unidad de Transparencia; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Control y Seguimiento de Solicitudes

Objetivo:

Coadyuvar en la realizacion de todos los actos administrativos necesarios, en la
recepcion, andlisis, turno, seguimiento y entrega de las solicitudes de acceso a la
informacién publica, asi como la de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicion a datos
personales.

Funciones:

1.

Contribuir en la propuesta del Programa de Trabajo Anual de la Unidad de
Transparencia, contemplando los objetivos, metas e indicadores, establecidos en las
normas, politicas generales, sistemas y procedimientos;

Analizar y realizar la correcta elaboracion de los oficios a las unidades
administrativas y/o direcciones de area, e instancias legislativas de la Asamblea
Legislativa, para solicitar la informacién que detenten o generen y permita dar
cumplimiento oportuno y eficaz a las solicitudes de acceso a la informacion publica,
asi como la de acceso, rectificacién, cancelacion y oposicion a datos personales que
requiera la ciudadania, ingresadas por los medios manual, correo electrénico oficial
de la Unidad de Transparencia, Sistema INFOMEX y Plataforma Nacional de
Transparencia;

Revisar y analizar en coordinacién con la Subdireccién, la informacion remitida por
las unidades administrativa e instancias legislativas de la Asamblea Legislativa, para
dar contestacién oportuna y eficaz a las solicitudes de acceso a la informacion
publica;

Subir las respuestas de las solicitudes de acceso a la informacién publica a la
Plataforma Nacional de Transparencia;

Enviar las respuestas de las solicitudes de acceso a la informacién publica, por el
medio designado por parte del solicitante;
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6. Remitir las solicitudes de acceso a la informacién publica a los sujetos obligados que
correspondan, que no sea competencia de este Organo Legislativo;

7. Identificar y analizar la informacién necesaria para la elaboracién de los informes,
reportes y/o estadisticas que soliciten las autoridades correspondientes en materia
de transparencia, acceso a la informacién publica y capacitacién:

8. Coadyuvar con las unidades administrativas y/o direcciones de area, e instancias
legislativas, en la elaboracion de respuestas a las solicitudes de acceso a la
informacion publica y las relacionadas con los derechos ARCO, de acuerdo a lo
establecido en la normatividad;

9. Realizar y presentar el proyecto de informe de las solicitudes de acceso a la
informacion pulblica, de datos personales, a la Subdireccion, para aprobacién de la
Direccién de Transparencia y Acceso a la Informacion;

10. Colaborar en el registro, integracion, resguardo y archivo de los expedientes de las
O solicitudes de acceso a la informacion publica;

11. Participar en la elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Unidad de Transparencia;

12. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Capacitacién, Formacion y Cultura de Ila
Transparencia

Objetivo:

Promover, fomentar y establecer programas de profesionalizacion, mediante la
capacitacion y actualizacion de manera permanente a los servidores publicos, a través de
cursos, talleres, seminarios o cualquier otra forma de ensefianza que se considere
pertinente.

Funciones:

1. Coadyuvar en la propuesta del Programa de Trabajo Anual de la Unidad de
Transparencia, contemplando los objetivos, metas e indicadores, establecidos en las
O normas, politicas generales, sistemas y procedimientos;
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2. Planear, ejecutar y supervisar el programa anual de capacitacion en materia de
Acceso a la Informacion y apertura gubernamental, fomentando la Cultura de la
Transparencia;

3. Informar al superior jerarquico de las convocatorias a los cursos de capacitacion que
imparte el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de
Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México;

4. Mantener el contacto permanente con el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México, a fin de recabar las constancias que se expidan a los servidores
publicos que hayan culminado satisfactoriamente los cursos;

5. Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Unidad de Transparencia;

6. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Proceso y Seguimiento de Recursos de Revision
Objetivo:

Salvaguardar que el derecho de informacion se cumpla en los términos establecidos en la
Ley de Transparencia, Acceso a la informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México y, en caso contrario, cumplimentar las resoluciones emitidas por el
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

Funciones:

1. Coadyuvar en la propuesta del Programa de Trabajo Anual de la Unidad de
Transparencia, contemplando los objetivos, metas e indicadores, establecidos en las
normas, politicas generales, sistemas y procedimientos;

2. Remitir al Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de
Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, los recursos de
revision que sean interpuestos ante la Unidad de Transparencia;

3. Dar seguimiento a las resoluciones emitidas por el Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de
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Cuentas de la Ciudad de México, derivadas de recursos de revisién interpuestos en
contra de algin acto de la competencia de la Unidad de Transparencia, en
colaboracion con las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa;

Informar al Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién
de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, el
cumplimiento a las resoluciones recibidas en el tiempo que la Ley de Transparencia
y Acceso a la Ley de Transparencia, Acceso a la informacidn Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México establezca;

Turnar a las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, los recursos de
revision remitidos por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México,
que sean de su competencia;

Dar seguimiento a los medios de impugnacién en donde la Asamblea Legislativa
haya sido recurrida, en coordinacién con las unidades administrativas responsables
de la informacion;

Participar en la elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Unidad de Transparencia;

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Informacién Clasificada

Objetivo:

Salvaguardar el uso de la informacién reservada o confidencial, en términos de la Ley de
Transparencia, Acceso a la informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de

Meéxico.

Funciones:

1. Coadyuvar en la propuesta del Programa de Trabajo Anual de la Unidad de

Transparencia, contemplando los objetivos, metas e indicadores, establecidos en las
normas, politicas generales, sistemas y procedimientos;
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2. Coadyuvar en la elaboracién del Acuerdo respectivo cuando la informacion solicitada
se encuentre clasificada como de caracter confidencial o reservada, en coordinacion
con las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa;

3. Apoyar en la preparacion y desahogo de las sesiones del Comité de Transparencia,
de acuerdo a las disposiciones emitidas por el Instituto de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de
la Ciudad de México;

4. Realizar en coordinacion con las areas responsables de la informacién, el testado
referente a la clasificacion de informacién aprobada por el Comité de Transparencia,
con respecto a la informacién requerida por los peticionarios;

5. Apoyar semestralmente a las unidades administrativas en la elaboracion del indice
de clasificacion de informacion, para la publicacién en el portal de Transparencia de
la pagina web de la Asamblea Legislativa y Plataforma Nacional;

6. Participar en la elaboracién y actualizaciéon de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Unidad de Transparencia;

7. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Subdireccién de Obligaciones de Transparencia, Evaluacion de la Informacion y
Datos Personales

Objetivo:

Participar en salvaguardar los intereses de la Asamblea Legislativa, mediante la
coordinacion del analisis y sistematizacién de la informacioén publica de oficio poniéndola
a disposicion, en formatos abiertos en sus respectivos sitios de Internet y a través de la
Plataforma Nacional establecida para ello, de conformidad con la normatividad que
establezca el Sistema Nacional de Transparencia e Instituto de Transparencia, Acceso a
la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de Meéxico, asi como en la presente Ley y demdas normatividad aplicable,
atendiendo a las necesidades de accesibilidad de los usuarios.

Funciones:
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Elaborar la propuesta del Programa de Trabajo Anual de la Unidad de
Transparencia, contemplando los objetivos, metas e indicadores, establecidos en las
normas, politicas generales, sistemas y procedimientos;

Fungir como suplente en su calidad de enlace en materia de datos personales ante
el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México:

Proporcionar la informacion necesaria para la elaboracién de los proyectos de
acuerdo a las disposiciones en materia, relacionadas con las funciones y
responsabilidades de la Subdireccion;

Presentar el calendario para la actualizacién de la informacién ptblica de oficio que
aparece en el portal de Transparencia de la pagina web de la Asamblea Legislativa y
Plataforma Nacional, que debera ser aprobado por el Comité de Transparencia;

Coordinar, analizar e ingresar la informacién con los enlaces de las unidades
administrativas e instancias legislativas, para la publicacion de la informacion de
oficio que debe aparecer en el portal de Transparencia de la pagina web de la
Asamblea Legislativa y Plataforma Nacional;

Analizar y presentar la propuesta de mejora, a la Direccién de Transparencia y
Acceso a la Informacion, para el correcto funcionamiento y facil acceso de los
enlaces de la informacién de oficio que debe aparecer en el portal de transparencia
de la pagina web de la Asamblea Legislativa y Plataforma Nacional:

Analizar y ejecutar los criterios de evaluacién del Instituto de Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas
de la Ciudad de México, para asegurar el cumplimiento de las obligaciones de
transparencia y su publicacién en el portal de Transparencia de la pagina web de la
Asamblea Legislativa y Plataforma Nacional;

Asesorar a las unidades administrativas y/o direcciones de area e instancias
legislativas, en el puntual cumplimiento respecto de la informacién publica de oficio
establecida en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion
de Cuentas de la Ciudad de México;

Coordinar con las jefaturas de departamento el analisis de la informacién necesaria
para la elaboracion de informes, reportes y/o estadisticas que soliciten las
autoridades correspondientes respecto a las obligaciones de transparencia y en
materia de datos personales;
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10. Proponer y establecer los mecanismos internos de coordinacién y colaboracion, asi
como los acuerdos necesarios, para que las unidades administrativas y/o
direcciones de area e instancias legislativas, remitan en tiempo y forma la
informacion publica de oficio, con base en la normatividad;

11. Asesorar en materia de transparencia, acceso a la informacién publica y datos
personales, a las unidades administrativas y/o direcciones de area e instancias
legislativas de la Asamblea Legislativa;

12. Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Unidad de Transparencia; y

13. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Datos Personales
Objetivo:

Garantizar el Derecho a la Proteccion de Datos Personales de conformidad con la
normatividad aplicable.

Funciones:

1. Coadyuvar en la propuesta del Programa de Trabajo Anual de la Unidad de
Transparencia, contemplando los objetivos, metas e indicadores, establecidos en las
normas, politicas generales, sistemas y procedimientos;

2. Analizar la informacidon necesaria para la elaboracién de informes, reportes y/o
estadisticas que soliciten las autoridades correspondientes respecto a las
obligaciones en materia de datos personales;

3. Asesorar en materia de datos personales, a las unidades administrativas e
instancias legislativas de la Asamblea Legislativa;

4. Participar en la capacitacion en materia del derecho a la Proteccion de Datos
Personales;

5. Administrar los sistemas de datos personales de las unidades administrativas de la
Asamblea Legislativa;
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Supervisar que los sistemas de datos personales se operen de acuerdo a la
normatividad en la materia;

Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Unidad de Transparencia; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Control y Seguimiento de las Obligaciones de
Transparencia

Objetivo:

Mantener actualizada la informacién publica de oficio, en formatos abiertos, en sus
respectivos sitios de Internet, a través de la plataforma electrénica establecida para ello.

Funciones:

1.

Coadyuvar en la propuesta del Programa de Trabajo Anual de la Unidad de
Transparencia, contemplando los objetivos, metas e indicadores, establecidos en las
normas, politicas generales, sistemas y procedimientos;

Proporcionar la informacién necesaria para la elaboracién de los proyectos de
acuerdo a las disposiciones en materia, relacionadas con las funciones y
responsabilidades de la Jefatura;

Realizar el cambio de formato de documentos electrénicos para su publicacion en el
portal de Transparencia de la pagina web de la Asamblea Legislativa, de acuerdo
con la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendiciéon de
Cuentas de la Ciudad de México;

Actualizar la informacién publica de oficio, que, de acuerdo a sus funciones,
generen, administren o posean las unidades administrativas y/o direcciones de area
e instancias legislativas, en el portal de transparencia de la pagina web de la
Asamblea Legislativa;

Realizar la digitalizacién de documentos para su publicacién en el portal de
Transparencia de la pagina web de la Asamblea Legislativa, atendiendo las
directrices y previa autorizacion del Titular de la Unidad de Transparencia;
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6. Dar seguimiento, correccién y actualizacion de la base de datos en el portal de
Transparencia de la pagina web de la Asamblea Legislativa;

7.  Actualizar en coordinacion con las unidades administrativas e instancias legislativas,
conforme a los plazos, la informacién publica de oficio de acuerdo con los
calendarios establecidos por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
PUblica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de

México;

8. Coordinar, dar seguimiento y controlar las recomendaciones y posibles
observaciones emitidas por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica, Proteccién de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México, derivadas de las evaluaciones a las obligaciones de transparencia

publicadas en el portal de Transparencia de la pagina web de la Asamblea
Legislativa y Plataforma Nacional,

9. Elaborar y presentar el calendario para la actualizacion de la informacion publica de
oficio que aparece en el portal de Transparencia de la pagina web de la Asamblea
Legislativa y Plataforma Nacional, que debera ser aprobado por el Comité de
Transparencia;

10. Recomendar y coadyuvar con la Direccién General de Informatica, en la realizacion
de mejoras al portal de Transparencia de la pagina web de la Asamblea Legislativa;

11. Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Unidad de Transparencia; y

12. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Obligaciones Comunes y Especificas

Objetivo:

Mantener actualizadas las obligaciones sefialadas en la Ley de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, en el Portal de

Transparencia de la Asamblea Legislativa y Plataforma Nacional.

Funciones:
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Coadyuvar en la propuesta del Programa de Trabajo Anual de la Unidad de
Transparencia, contemplando los objetivos, metas e indicadores, establecidos en las
normas, politicas generales, sistemas y procedimientos;

Coordinar la integracién y validacion de la informacién para la publicacién
homologacion y estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas
la Plataforma Nacional de Transparencia, de acuerdo a la informacion presentada
por las areas;

Coordinar la integracion y validacién para cumplir con la publicaciéon de las
Obligaciones Comunes y Especificas, en el Portal de Transparencia de la Asamblea
Legislativa;

Asesorar a las areas responsables de generar la informacién, respecto de la
interpretacion de los criterios para la publicacion de las obligaciones de
transparencia;

Verificar la informacién generada por las unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa, previo a su publicacion en el Portal de Transparencia;

Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacién, y de
politicas y procedimientos de la Unidad de Transparencia; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Proceso y Control de Archivo

Objetivo:

Garantizar la clasificacion y conservacion del Archivo a cargo de la Unidad de
Transparencia.

Funciones:

1. Coadyuvar en la propuesta del Programa de Trabajo Anual de la Unidad de

Transparencia, contemplando los objetivos, metas e indicadores, establecidos en las
normas, politicas generales, sistemas y procedimientos;

Integrar los expedientes de archivo de la Unidad de Transparencia;
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3. Integrar el sistema de archivos de la Unidad de Transparencia;

4. Conservar la documentacion que se encuentre activa y aquélla que ha sido
clasificada como reservada de acuerdo con la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de Mexico, mientras
conserve tal caracter,

5. Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia;

6. Mantener actualizado el inventario documental, con la informacién general, bajas y
transferencias;

7. Desarrollar sistemas para la creacién, mantenimiento y preservacién de documentos
electrénicos que asegure su autenticidad, integridad y disponibilidad;

8. Elaborar copias autorizadas de los documentos existentes en sus acervos;
9. Apoyar en el analisis de la informacion del COTECIAD;

10. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Unidad de Transparencia; y

11. Las demas que se deriven de la Ley Orgénica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Notificador
Objetivo

Garantizar que las personas que ejercen el derecho de acceso a la informacion publica,
en posesion de la Asamblea Legislativa, la reciban en los términos que marca la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México.

Funciones

1. Recoger, clasificar y custodiar los oficios y acuses de respuesta de las solicitudes de
acceso a la informacion publica y en su caso, los correspondientes a la ampliacion al
plazo establecido en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pdblica y
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México;
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Notificar los oficios de respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién
publica y en su caso, los correspondientes a la ampliacion al plazo establecido en la
Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de
la Ciudad de México;

Notificar los oficios en dias y horas habiles, verificando los plazos de vencimiento:

Notificar al interesado en el menor tiempo posible, que no podra exceder de nueve
dias, contados a partir del dia siguiente a la presentacion de la solicitud de
formacion, salvo en los casos que exista ampliacién del plazo;

Verificar que, al momento de notificar el oficio al interesado, este se identifique con
documento oficio y asenté en el acuse de pufio y letra, fecha, hora, nombre y firma
de recibido;

Devolver los acuses de las solicitudes debidamente firmados de recibido, al servidor
publico que solicitd la notificacién:

Elaborar un registro de las notificaciones realizadas y mantenerlo actualizado:

Asistir a los cursos de capacitacion en materia de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales, para el mejor desempefio de
sus funciones; y

Las demas que se deriven de la Ley Orgénica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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VIl. Glosario de Términos

Asamblea Legislativa:

Comité de
Transparencia:

COTECIAD:

Datos Personales:

Derechos ARCO:

Expediente:

Informacion
Confidencial:

Informacion Publica:

Informacion Reservada:

Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Organo Colegiado de los sujetos obligados cuya funcién
es determinar la naturaleza de la Informacion.

Comité Técnico Institucional de Administracién de

Documentos

A la informacién numérica, alfabética, grafica, acustica o
de cualquier otro tipo concerniente a una persona fisica,
identificada o identificable entre otros, la relativa a su
origen racial o étnico, las caracteristicas fisicas, morales
o emocionales a su vida afectiva y familiar, informacion
genética, numero de seguridad social, la huella digital,
domicilio y teléfonos particulares, preferencias sexuales,
estado de salud fisico o mental, correos electrénicos
personales, claves informéticas, cibernéticas, codigos
personales; creencias o convicciones religiosas,
filoséficas y morales u otras andlogas que afecten su
intimidad.

Conjunto de derechos para garantizar la proteccion de
los datos personales; estos derechos son: acceso a
datos personales, rectificacion, cancelacion y oposicion.

A la unidad documental constituida por uno o varios
documentos de archivo, ordenados y relacionados por un
mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados.

A la informacion en poder de los sujetos obligados,
protegida por el Derecho fundamental a la Proteccion de
los Datos Personales y la privacidad;

A la sefialada en el articulo 6° de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos;

A la informacién publica que se encuentra temporalmente
sujeta a alguna de las excepciones previstas en esta Ley;
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Instancias Legislativas:

Instituto:

Ley Organica:

Reglamento:

Sistema INFOMEX:

Unidades
administrativas:

Pleno de la Asamblea Legislativa, comisiones, comités,
grupos parlamentarios y diputados.

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México.

Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal.

Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal.

Sistema de Solicitudes de Informacién de la Ciudad de
México.

Oficialia Mayor, Tesoreria, Contraloria General,
Coordinacién de Servicios Parlamentarios, Instituto de
Investigaciones Parlamentarias, Coordinacién General de
Comunicacién Social, Canal Televisivo, Unidad de
Transparencia, Unidad de Estudios de Finanzas
Publicas, y las areas que de ellas dependan.
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