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l. Introduccién {
=9
2
El presente Manual tiene como fundamento el principio de parlamento abierto, como se Py
L
establece en la Constitucién Politica de la Ciudad de México en su articulo 29, inciso A, —

numeral 4, y en el acuerdo CCMX/I/JUCOPO/32/2018 de la Junta de Coordinacion Politica g
de este Congreso. Asi mismo, se rige por la normatividad establecida en Ia Ley de :,*
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

.'\J\»J

De esta manera, la Unidad de Transparencia (Unidad) es responsable de elaborar un
programa anual de trabajo, de operar el Comité de Transparencia y apoyar el desarrollo de
sus funciones, de acuerdo con el articulo 93, fraccion I, de la Ley de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México. En la Ley,

en el mismo articulado, fraccion IX, también se indica la formulacién del programa anual de

capacitacion en la materia, el cual debera ser instrumentado por la Unidad. Asi como de
describir la realizacién de los procedimientos para dar registro, atencion y respuesta de las

solicitudes de informacién que se hagan al Congreso de la Ciudad de México (Congreso),
la Unidad también debera fomentar la cultura de la transparencia y gobierno abierto en '/
/

todas las actividades del Congreso en colaboracién con el Instituto de Transparencia, /]
Acceso a la Informacién, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la /

Ciudad de México (INFOCDMX).

En el mismo sentido, la Ley Organica del Congreso de la Ciudad de México en su articulo
1°, parrafo cuarto se determina que el Congreso “actuara conforme a los principios de
parlamento abierto, certeza, legalidad, transparencia, maxima publicidad, rendicién de
cuentas, profesionalismo, interés social, subsidiariedad, proximidad gubernamental y el
derecho a la buena administracion de caracter receptivo, eficaz y eficiente, de conformidad

con lo establecido en la Constitucién Politica de la Ciudad de México y los ordenamientos \
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\
de la materia”; Articulo 4° fraccion LIl en donde define al “Parlamento Abierto”, como las ﬁ
normas y mecanismos establecidos para asegurar y promover el derecho a la informacion :i
de los ciudadanos; la participacion ciudadana y la rendicién de cuentas; la difusion de la //5
informacién parlamentaria, de manera proactiva, con la mayor cantidad de informacion |
relevante para las personas, utilizando formatos sencillos, mecanismos de busqueda
simples y bases de datos en linea con actualizacion periédica, incluyendo la informacién
presupuestal y administrativa; informacion detallada sobre los representantes popularesy - 2
los servidores publicos que lo integran, incluidas la declaracién patrimonial y el registro de ﬁ;
intereses de los representantes: Informacion histérica; que presenta la informacién con i
caracteristica de datos abiertos, aseguran que las instalaciones, las sesiones y reuniones \ i
sean accesibles y abiertas al publico; regulan, ordenan y transparentan las acciones de
cabildeo, cuentan con mecanismos para evitar conflictos de intereses y aseguran la
conducta ética de los representantes; y aprueban leyes que favorecen politicas de gobierno

abierto en otros poderes y 6rdenes de gobierno.”

La Ley Organica, en el Articulo 93, fraccion VIII, ha integrado a la Unidad de Transparencia

como la unidad administrativa que permitira cumplir con las obligaciones del Congreso

como sujeto obligado, asi como el Articulo 102 de la misma. El objeto de la Unidad es dar / \
el cumplimiento a la Ley y garantizar que todas las unidades administrativas permitan el&\
acceso a la informacién mediante la atencion de las solicitudes de manera oportuna, se
resguarden los datos personales debidamente y de construir las bases para instalar el

Parlamento Abierto como una estrategia indispensable.

En el presente Manual se ha integrado la descripcion de la misién y la vision, los
procedimientos y la estructura organica de la Unidad y los objetivos y funcnones mediante %

los cuales dara cumplimiento a sus atribuciones.
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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 con el articulo 4° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

articulo 31, fracciéon IV de la Ley de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en el (

Distrito Federal.

Con fundamento en el articulo 298, fraccion VI, del Reglamento del Congreso de la Ciudad

de México, le corresponde al Comité de Administracion y Capacitacion, expedir los

manuales de organizacién y procedimientos de las unidades administrativas; con lo que se

formaliza su expedicion.

Dip. Elizak

Comité de Administracion y Capacitacién

Presidente

Secretaria

e ‘ ernandez Dip. Daniela Gicela Alvarez Camacho
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Hoja de firmas

Unidad de Transparencia

/ Autorizé
Mtra. Ana Cony Martinez Lopez
Titular de la Unidad de Transparencia del -
Congreso de la Ciudad de México
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Il. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica de la Ciudad de México

e Declaracion Universal de los Derechos Humanos

e Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos

e Convencion Americana sobre Derechos Humanos “Pacto San José de Costa Rica”

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México

e Ley General de Archivos

e Ley de Archivos de la Ciudad de México

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

e Leyde Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México

e Ley Orgéanica del Congreso de la Ciudad de México

e Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México

e Ley de Responsabilidad Civil para la Proteccion del Derecho a la Vida Privada, el
Honor y la Propia Imagen en el Distrito Federal

¢ Reglamento del Congreso de la Ciudad de México

e Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal
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e Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia del Congreso de la Ciudad
de México

e Lineamientos Generales Sobre Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados de la Ciudad de México

e Lineamientos Técnicos para Publicar, Homologar y Estandarizar la Informacién de las
Obligaciones Establecidas en el Titulo Quinto de La Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México

e Lineamientos de la Funcionalidad, Operacion y Mejoras de la Plataforma Nacional de
Transparencia

e Lineamientos Técnicos para la Instalacion y Funcionamiento de los Comités de
Transparencia de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México

¢ Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos

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

respecto al Distrito Federal son aplicables a la Ciudad de México.
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I1l. Atribuciones

Las atribuciones de la Unidad de Transparencia del Congreso de la Ciudad corresponden
a lo establecido por los articulos 92 y 93 de la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México. ElI Congreso, como

sujeto obligado, formaliza la Unidad para cumplir con:

La implementacion y garantia de funcionamiento como Parlamento Abierto del Congreso
de la Ciudad de México, mediante las normas y mecanismos establecidos para asegurar y
promover el derecho a la informacion de los ciudadanos; la participacion ciudadana y la
rendicion de cuentas; la difusion de la informacion parlamentaria, de manera proactiva, con
la mayor cantidad de informacién relevante para las personas, utilizando formatos sencillos,
mecanismos de busqueda simples y bases de datos en linea con actualizacién periddica,
incluyendo la informacién presupuestal y administrativas; informacion detallada sobre los
representantes populares y los servidores publicos que lo integran, incluidas la declaracion
patrimonial y el registro de intereses de los representantes; Informacion histérica; que
presenta la informaciébn con caracteristica de datos abiertos, aseguran que las
instalaciones, las sesiones y reuniones sean accesibles y abiertas al publico; regulan,
ordenan y transparentan las acciones de cabildeo, cuentan con mecanismos para evitar
conflictos de intereses y aseguran la conducta ética de los representantes; y aprueban leyes
que favorecen politicas de gobierno abierto en otros poderes y érdenes de gobierno.
Ademas, las contenidas en la Ley de Transparencia, por lo cual la Unidad debera atender
lo siguiente:

e La implementacién de instrumentos, procedimientos y mecanismos que garanticen

la rendicion de cuentas, la transparencia proactiva y el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia de manera accesible, sencilla, oportuna y gratuita;
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La implementacidon de acciones, mecanismos e instrumentos que faciliten y
garanticen el Derecho a la informacion del Congreso de la Ciudad de México;

e Los mecanismos e instrumentos que promuevan la Participacién Ciudadana;

e Generar estrategias de comunicacion efectiva e implementacion de tecnologias de
informacion y comunicacion digital;

e Garantizar que la informacion publica sea accesible, descargable, en formatos y
fuentes libres;

e Garantizar acciones encaminadas a promover y cumplir los principios de parlamento
abierto, (certeza, legalidad, transparencia, maxima publicidad, rendicion de cuentas,
profesionalismo, interés social, subsidiariedad, proximidad gubernamental y el
derecho a la buena administracion de caracter receptivo, eficaz y eficiente);

e La recepcidn y los tramites de captura, registro, analisis y procesamiento de las
solicitudes de informacidén presentadas; también deberd realizar el resguardo y
seguimiento de las solicitudes;

e Habilitar a quienes deberan de cumplir con esta tarea en las distintas unidades
administrativas, oficinas y mddulos de las Diputadas y los Diputados y de las
comisiones del Congreso;

e Asesorar a todos los enlaces y a la ciudadania en las obligaciones de la Ley y en el
uso de los canales para la transparencia proactiva en el Congreso;

e Verificar que las unidades administrativas y las instancias parlamentarias
(Comisiones y Comités) actualicen la informacion publica que obre en el Congreso y
que dé cumplimiento a las obligaciones de transparencia con el principio de maxima
publicidad;

e Participar en la arquitectura de la pagina electrénica del Congreso para dar
cumplimiento a los ejes rectores de la transparencia en cuanto a informacion,
catalogos, maxima publicidad, accesibilidad, usabilidad y herramientas para
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favorecer la cultura de la transparencia y la participacion ciudadana en las tareas del
Congreso;

e Disefar y ejecutar los procedimientos internos para incrementar la eficiencia en la
atencion de las solicitudes de informacion, dichas propuestas deberan ser
presentadas ante el Comité de Transparencia del Congreso;

e Generar los indicadores necesarios para informar sobre la gestion de las solicitudes
de informacion y los resultados de manera trimestral y anual ante el Comité de
Transparencia,

e La Unidad debera de definir los procedimientos para la entrega de informacion
confidencial a los titulares o representantes de todas las unidades administrativas e
instancias del Congreso;

e Asesorary orientar a la ciudadania en la elaboracion de solicitudes de informacion y
sobre los tramites, procedimientos e instancias que pueden responder, ser
consultadas o en las cuales es pertinente la interposicién de quejas;

¢ Realizar las notificaciones necesarias a las personas solicitantes;

e Formular e instrumentar el programa anual de capacitacién para la transparencia,
asi como sobre las obligaciones en materia de proteccion de datos personales con
las personas que trabajan y participan en el Congreso y sobre las bases para el
gobierno abierto;

e Coadyuvar en la operatividad del Comité de Transparencia del Congreso;
e Realizar actividades para el fomento de una cultura de transparencia en las labores
del Congreso y con los actores sociales que se encuentren vinculados con el

Parlamento Abierto;

¢ Implementacion de instrumentos tecnolédgicos que favorezcan el cumplimiento de los
principios de Parlamento Abierto;
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e Cumplir con los lineamientos de seguridad y principios para el tratamiento y la
proteccion de los datos personales y los sistemas de datos personales, para
comunicarlas al instituto para su registro;

e Registrar ante el Instituto los Sistemas de Datos Personales, asi como la
modificacién o supresiéon de los mismo, y

e Garantizar a las personas, el ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicion.
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IV. Misién y Vision
Mision:

Garantizar el acceso a la informacién publica bajo los términos de la Ley de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Rendicion de Cuentas, capacitar a las diferentes instancias del
Congreso de la Ciudad de México, crear los sistemas de datos personales para el
resguardo, registro y mantenimiento de manera que se garanticen los derechos ARCO,
fortalecer la cultura de la transparencia, establecer las condiciones e implementar los
mecanismos que aseguren el funcionamiento del Parlamento Abierto por los Derechos
Humanos en la Ciudad, el Estado Abierto, la Rendicion de Cuentas y la Participacion

Ciudadana.
Visioén:

La Unidad de Transparencia representa la instancia mediante la cual la sociedad ejercera
el derecho de acceso a la informacién publica, la proteccibn de datos personales, la
rendicion de cuentas, y Parlamento Abierto mediante el establecimiento de capacidades y
de vias para la participacién ciudadana con perspectiva de género mediante condiciones
para garantizar los derechos relacionados con la informacion y la relacién de la poblacion

con el Congreso de la Ciudad de México.
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V. Estructura Orgénica

Persona Titular de la Unidad de Transparencia
e Asistente Técnico
¢ Vinculacion Institucional
Subdireccién de Parlamento Abierto
Jefatura de Departamento de Vinculacién
Subdireccidon de Acceso a la Informacién y Proteccidén de Datos Personales
Jefatura de Departamento de Acceso a la Informacion
Subdireccién de Capacitacion e Implementacién Tecnoldgica

Jefatura de Departamento Tecnopolitica
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VI. Descripcion de Objetivos y Funciones

Titular
Unidad de Transparencia

Asistente técnico Vinculacién Institucional

Subdireccién de

Capacitacién e

Implementacion
Tecnoldgica

Subdireccion de Acceso a
la Informacion y Proteccion
de Datos Personales

l l

Subdireccion de
Parlamento Abierto

Jefatura de Departamento
de Vinculacién

Jefatura de Departamento
de Acceso a la Informacion

Jefatura de Departamento
Tecnopolitica
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VI.1 Titular de la Unidad de Transparencia
Objetivo:

Conducir los procedimientos y tareas necesarias para garantizar que todas las actividades
del Congreso en materia de Parlamento Abierto, Rendicion de Cuentas, Transparencia y
Proteccion de Datos Personales, se realicen en cumplimiento con la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; la Constitucion Politica de la Ciudad de México; la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica; la Ley de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México; Ley
General de Archivos; la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados de la Ciudad de México y Ley de Archivos de la Ciudad de México asi como toda

la demés normatividad relacionada con la materia existente y por existir.

Funciones:

1. Coordinar la elaboracion del Programa de Trabajo Anual de la Unidad de
Transparencia,

2. Evaluar el cumplimiento de los objetivos, metas e indicadores, definidos por el
Programa Anual de Trabajo;

3. Coordinar la recepcion, tramite y atencién de solicitudes de acceso a la informacion
publica, asi como de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion a datos
personales que requiera la ciudadania, ingresadas por los medios que indique la ley
o algun otro medio;

4. Coordinar la publicacion y actualizacion de la informacion publica para su disposicion
en internet relacionada a las obligaciones de transparencia, transparencia proactiva,
garantizando su acceso bajo los principios y reglas establecidos en la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad
de México;
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5. Coordinar la elaboracioén, registro, control, uso y mantenimiento de los Sistemas de
resguardo de datos personales con las unidades administrativas e instancias del
Congreso;

6. Asegurar los derechos de acceso, rectificacién, cancelacion y oposicion (ARCO)
mediante las gestiones necesarias en coordinacion con las unidades administrativas
y todas las instancias del Congreso;

7. Representar a la Unidad de Transparencia ante el Instituto y ante la Red de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales;

8. Desempefiar la Secretaria Ejecutiva del Comité de Transparencia del Congreso de
la Ciudad de México;

9. Presentar ante el Comité de Transparencia, para su revision y aprobacién, el
calendario de actualizacién de la informacion publica de oficio que debe aparecer en
el portal de Transparencia de la pagina web del Congreso de la Ciudad de México;

10.Fomentar acciones de Parlamento Abierto;

11.Coordinar la implementacion del Programa Anual de Capacitacion en materia de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Rendicion de Cuentas, Proteccion de
Datos Personales y Parlamento Abierto, el cual debera ser presentado por la propia
Unidad de Transparencia para su aprobacion ante el Comité;

12. Autorizar la elaboracién y actualizaciéon de Manuales de Organizacion de Politicas y
Procedimientos de la Unidad;

13.Coordinar con las personas titulares de las Unidades Administrativas e Instancias
Legislativas del Congreso a través de las personas que sean designadas como
enlaces con la Unidad, a fin de publicar y actualizar aquella informacién de oficio a
la que esta obligado el Congreso a publicar en su portal y en la Plataforma Nacional
de Transparencia, asi como para dar atencion puntual a las solicitudes;
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14.Dirigir la integracion de los informes correspondientes del ejercicio fiscal respectivo
y presentarlos ante el Instituto;

15.Representar a la Unidad de Transparencia ante el COTECIAD desempefiando la
Secretaria Ejecutiva,

16.Fomentar la Cultura de la Transparencia;

17.Instruir las actividades administrativas del personal asignado a la Unidad de
Transparencia de acuerdo con el presente manual,

18.Supervisar la elaboracion del reporte trimestral en su Programa de Trabajo Anual
(PTA) mismo que se entregara al Comité de Administracion y Capacitacion;

19. Fomentar la implementacion de una Red de Capacitacion con las personas
legisladoras, titulares de las Unidades Administrativas e Instancias Legislativas, y

20.Todas aquellas funciones previstas o instruidas por la Ley, la Mesa Directiva y/o la
Junta de Coordinacién Politica del Congreso de la Ciudad de México.
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VI.1.1 Asistente Técnico

Objetivo:

Coordinar y organizar las actividades, requerimientos, observaciones, recomendaciones y
criterios que, en materia de transparencia, Parlamento Abierto, Acceso a la Informacién y
Rendicion de Cuentas, Proteccion de Datos Personales, Archivo y Parlamento Abierto
realice la persona titular de la Unidad de Transparencia, mediante la preparacion de la

documentacion y apoyo técnico necesario para su desarrollo.
Funciones:

1. Supervisar las actividades administrativas del personal asignado a la Unidad de
Transparencia de acuerdo con el presente manual,

2. Supervisar la realizaciéon del control de gestion documental y de los tramites
administrativos de la Unidad y su debido turno;

3. Coordinar el seguimiento del Programa de Trabajo Anual de la Unidad (PTA) junto
con el area de Vinculacion Institucional y la verificacion del cumplimiento de
objetivos, metas e indicadores establecidos en normas, politicas generales, sistemas
y procedimientos, a fin de realizar el informe correspondiente;

4. Integrar la agenda e informes de los eventos y demas actividades administrativas de
la persona titular de la Unidad;

5. Presentar a la titularidad, aquellos informes que sean solicitados a la Unidad en
materia de Transparencia,

6. Revision del correo institucional de la Unidad:;

7. Elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de politicas y
procedimientos de la Unidad,;
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8. Validar, en conjunto con las Subdirecciones y Jefaturas de Departamento, la
publicacion oportuna de la informacion sobre las Obligaciones de Transparencia y
competencia de la Unidad en la pagina oficial del Congreso;

9. Coordinar con el area de Vinculacion Institucional las actividades que instruya la
persona titular de la Unidad, y

10.Todas aquellas que se deriven de la Ley Orgéanica del Congreso, su Reglamento, las
normas, disposiciones o acuerdos aplicables, asi como aquellas que sean asignadas
por el superior jerarquico, de la Mesa Directiva o la Junta de Coordinacion Politica.

VI.1.2 Vinculacién Institucional

Objetivo:

Establecer relaciones e interacciones permanentes para realizar actividades que impacten
al exterior de la Unidad, asi como coadyuvar en las actividades que desempefia la persona
titular de la Unidad, y demas areas que la conforman, estableciendo las bases que regiran
los procesos y procedimientos para garantizar el ejercicio del Derecho de Acceso a la
Informacién, Rendicién de Cuentas, Proteccién de Datos Personales y de Parlamento

Abierto.
Funciones:

1. Participar en la realizacion del control de gestion documental y de los tramites
administrativos del area de Vinculacion Institucional, asi como del Comité de
Transparencia, y su debido turno;

2. Fungir como enlace de la Unidad de Transparencia ante las Instancias Legislativas
y Unidades Administrativas, Organismos Autbnomos y demas sujetos obligados de
la Ciudad de México;
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3. Enlazar, de manera coordinada, actividades y convocatorias publicas que generen
el interés de grupos de la poblacion, organizaciones sociales, especialistas o
particulares en las tareas parlamentarias; asi como las actividades programadas
para la persona titular de la Unidad, tanto al interior como al exterior del Congreso;

4. Realizar el seguimiento al programa anual de trabajo de la Unidad con el fin de
verificar el cumplimiento de los objetivos, metas e indicadores establecidos por las
politicas generales, sistemas y procedimientos;

5. Establecer mecanismos de coordinacion con las personas representantes de las
Unidades Administrativas; Instancias Legislativas y demas sujetos obligados;

6. Atender directamente los asuntos administrativos y de operacién de las areas que
conforman la Unidad;

7. Coordinar, organizar, documentar y dar seguimiento a las reuniones y acuerdos de
la Unidad de Transparencia y del Comité de Transparencia;

8. Realizar el registro y dar el seguimiento correspondiente a los acuerdos del Comité
de Transparencia;

9. Fungir como Secretaria Técnica del Comité Transparencia y, como Secretaria
Ejecutiva, en su ausencia de la persona titular de la Unidad de Transparencia;

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

11.Representar, en la ausencia de la persona titular de la Subdireccion de Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales, en su calidad de Enlace en materia
de Datos Personales ante el Instituto;
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12.0Organizar y participar en las reuniones de trabajo, con los titulares de las unidades
y areas administrativas e instancias legislativas y enlaces en materia de
transparencia y responsables de los Sistemas de Datos Personales;

13.0rganizar y participar en las reuniones de trabajo con los titulares de las unidades y
areas administrativas, e instancias legislativas, y enlaces en materia de
transparencia, para la mejor eficiencia en la publicacion de oficio a las Obligaciones
de transparencia que hace mencion la Ley;

14.Revisar y presentar el informe anual del Comité de Transparencia para su integracion
ante el Instituto;

15.Planear mesas de trabajo en vinculacién con Unidades Administrativas e Instancias
Legislativas del Congreso;

16.Coordinar la actualizacién de la informacién, y dar seguimiento, al micrositio del
Comité de Transparencia dentro de la pagina web del Congreso de la Ciudad de
México;

17.Coadyuvar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacién, y de

politicas y procedimientos de la Unidad, y

18.Todas aquellas que se deriven de la Ley Orgéanica del Congreso, su Reglamento, las
normas, disposiciones o acuerdos aplicables, asi como aquellas que sean asignadas
por el superior jerarquico, de la Mesa Directiva o la Junta de Coordinacion Politica.

VI:2 Subdireccién de Parlamento Abierto

Objetivo:

Implementar los mecanismos necesarios para garantizar el funcionamiento de Parlamento
Abierto bajo los principios de Certeza, Legalidad, Transparencia, Maxima Publicidad,
Rendicion de Cuentas, Profesionalismo, Interés Social, Subsidiariedad, Proximidad

CCDMX-MO-UT-01 PAGINA 21 DE 36




IT LEGISLATURA

CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

e R CONGRESO DI L.
Il LEGISLATURA CIUDAD UT ,\Jl),\[(

Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia

Fecha de emision: 29 de noviembre de 2022 | Fecha de actualizacion: 13 de febrero de 2023

Gubernamental y el Derecho a la Buena Administracion, asi como el cumplimiento en la

publicacién de las obligaciones de transparencia del Congreso.
Funciones:

1. Contribuir con el Programa de Trabajo Anual de la Unidad,

2. Participar en la elaboracion y actualizacion de Manuales de Organizacion de
Politicas y Procedimientos de la Unidad;

3. Dar cumplimiento a los objetivos anuales de la Subdireccion e integrar la informacion
pertinente en el informe de la Unidad,;

4. Participar en la realizacion del control de gestion documental y de los tramites
administrativos de la Subdireccion y su debido turno;

5. Desarrollar estrategias, objetivos, metas e indicadores que permitan registrar el
incremento de la participacion ciudadana en tareas parlamentarias;

6. Coadyuvar en materia de Parlamento Abierto y Obligaciones de Transparencia con
las instancias del Congreso, los diversos grupos de la poblacién y toda persona que
desee patrticipar en el trabajo legislativo;

7. Fomentar la cultura de Parlamento Abierto;

8. Participar en la organizacién del catalogo de leyes y de la normatividad de la Ciudad
de México en la pagina del Congreso a partir de criterios de accesibilidad y
usabilidad;

9. Difundir la publicacion de las Proposiciones con Punto de Acuerdo en el sistema
digital para consulta en el Sistema de Consulta Ciudadana;
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10.Colaborar en el disefio de una aplicacion digital (foros virtuales) para lograr que la
comunicacion con la poblacion y su contribucion a la presentacion de iniciativas
ocurra en tiempo real,

11.Determinar canales de comunicacion diversos para que las iniciativas de ley puedan
ser conocidas por quienes participaron y por la poblacion en general;

12.Difundir las actividades y convocatorias publicas que generen el interés de grupos
de la poblacion, organizaciones sociales, especialistas o particulares en las tareas
parlamentarias;

13.Supervisar la adecuada publicacion, validacion y actualizacion de la informacion
publica relativa a las Obligaciones de Transparencia, asi como de las proposiciones
de punto de acuerdo para su disposicién en el portal del Congreso, asi como en la
Plataforma Nacional de Transparencia, garantizando su acceso y atendiendo a los
principios, criterios, lineamientos y reglas bajo los principios de Parlamento Abierto;

14.Coordinar las reuniones del trabajo con los titulares de las Unidades Administrativas,
Instancias Legislativas, y/o en su caso con los enlaces en materia de transparencia
para mayor eficacia en la publicacidén y actualizacion en los respectivos sitios de
internet, la informacién publica de oficio y las obligaciones de transparencia que hace
mencion la Ley;

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

16.Realizar la tramitacion y seguimiento a las denuncias en materia de medios de
impugnacién dentro del Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacién y el
Sistema de Medios de Impugnacion;

17.Vigilar que los canales de participacion y difusion en materia de Transparencia
Proactiva que se encuentren de manera permanente disponibles;
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18. Administra los usuarios y contrasefias de las personas legisladoras y de los titulares
de las Unidades Administrativas e Instancias Legislativas en la Plataforma Nacional
de Transparencia, y

19.Todas aquellas que se deriven de la Ley Orgénica del Congreso, su Reglamento, las
normas, disposiciones o acuerdos aplicables, asi como aquellas que sean asignadas
por el superior jerarquico, de la Mesa Directiva o la Junta de Coordinacién Politica.
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VI1.2.1 Jefatura de Departamento de Vinculacion

Objetivo:

Realizar las acciones que garanticen el funcionamiento del Congreso de la Ciudad como
Parlamento Abierto y coadyuvar en los actos administrativos necesarios, para dar

cumplimiento a las obligaciones de transparencia del Congreso de la Ciudad de México.
Funciones:

1. Contribuir con el Programa de Trabajo Anual de la Unidad;

2. Participar en la elaboracion y actualizacion de Manuales de Organizacién de
Politicas y Procedimientos de la Unidad;

3. Coadyuvar con los canales de comunicacion diversos para la publicacion de
Proposiciones de Puntos de Acuerdo presentadas en el Congreso;

4. Realizar la actualizacion y llenado oportuno de las Proposiciones de Punto de
Acuerdo en el Sistema Electrénico de Consulta Ciudadana bajo los principios de
Parlamento Abierto;

5. Colaborar con Vinculacion Institucional en la realizacion de actividades y
convocatorias publicas que generen el interés de grupos de la poblacién,
organizaciones sociales, especialistas o particulares en las tareas parlamentarias;

6. Colaborar para la adecuada publicacion, validacion y actualizacion de la informacion
publica de oficio relativa a las obligaciones de transparencia para su disposicion en
el portal del Congreso, asi como en la Plataforma Nacional de Transparencia,
garantizando su acceso y atendiendo a los principios, criterios, lineamientos y reglas
establecidos en la Ley;

7. Organizar las reuniones del trabajo con los titulares de las Unidades Administrativas,
Instancias Legislativas, y/o en su caso con los enlaces en materia de transparencia
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con el objeto de asesorar para mayor eficacia en la publicacion y actualizacién en
los respectivos sitios de internet, la informacion publica de oficio y las obligaciones
de transparencia que hace mencion la Ley;

8. Coordinar con las areas administrativas el suministro y actualizacion de la
informacion dentro del micrositio de Transparencia del Congreso de la Ciudad de
México, siendo responsabilidad de las areas generadoras la publicacién de la misma,

y

9. Todas aquellas que se deriven de la Ley Organica del Congreso, su Reglamento, las
normas, disposiciones o acuerdos aplicables, asi como aquellas que sean asignadas
por el superior jerarquico, de la Mesa Directiva o la Junta de Coordinacién Politica.

VI.3 Subdireccién de Acceso a la Informacion y Proteccidén de Datos Personales
Objetivo:

Implementar todos los procedimientos e instrumentos necesarios y disponibles para
garantizar a la ciudadania los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion
de datos personales, asi como de acceso a la informacion publica. Dar seguimiento hasta
la conclusion de las solicitudes de informacién dentro de los plazos legalmente
establecidos. Coadyuvar con la atencion a los medios de impugnacion y el debido
cumplimiento en la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de Sujetos
Obligados de la Ciudad de México.

Funciones:

1. Contribuir con el Programa de Trabajo Anual de la Unidad;

2. Participar en la elaboracion y actualizacion de Manuales de Organizacion de
Politicas y Procedimientos de la Unidad;
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3. Participar en la realizacion del control de gestion documental y de los tramites
administrativos de la Subdireccion y su debido turno;

4. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacidon publica, de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicién de datos personales, en estricto apego a lo
previsto en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México y en la Ley de Proteccion de Datos Personales en
posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México;

5. Suplir a la persona titular de la Unidad de Transparencia en firma de gestiones
administrativas en caso de ausencia;

6. Gestionar que las solicitudes se turnen a todas las areas administrativas o Instancias
Legislativas competentes que cuenten con la informacion o deban tenerla de
acuerdo a sus facultades, competencias y funciones, con el objeto de que realicen
una busqueda exhaustiva y razonable de la informacion solicitada;

7. Fungir como oficial y/o enlace de Proteccion de Datos Personales del Congreso;

8. Llevar a cabo el seguimiento de las solicitudes de informacion publica, de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicién de datos personales;

9. Supervisar la elaboracién de los acuerdos de caducidad de conformidad con la ley
en la materia;

10.Dar atencién a las personas solicitantes, asi como proporcionar orientacién en
materia de informacion publica y de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de
datos personales, asi como para la presentacion de medios de impugnacion;

11.Colaborar en el tramite e integracion de los expedientes, atencion y seguimiento a
medios de impugnacién en materia de Acceso a la Informacién y Proteccidon de Datos
Personales;
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12.Solicitar opiniones técnicas de aquellas unidades administrativas e instancias
legislativas, con el objeto de brindar mejores elementos para justificar
adecuadamente si se clasifica 0 no, la informacion como reservada o confidencial,
llevando el registro correspondiente;

13.Supervisar que los sistemas de datos personales cumplan con la normatividad en la
materia;

14.Asesorar a las Areas Administrativas o Instancias Legislativas sobre los sistemas de
datos personales;

15. Administra los usuarios y contrasefias de las personas legisladoras y de los titulares
de las Unidades Administrativas e Instancias Legislativas en el Sistema de Gestion
de Medios de Impugnacion de la Plataforma Nacional de Transparencia;

16.Presentar informes e integrar bases estadisticas en el &mbito de su competencia;

17.En ausencia de la persona titular de la Unidad de Transparencia debera firmar las
respuestas a solicitudes de informacion, de derechos ARCO, asi como los medios
de impugnacién para su atencion oportuna;

18.Apoyar a la persona titular de la Unidad de Transparencia y, en caso de ausencia,
fungir como oficial y/o enlace de proteccién de datos personales del Congreso;

19.Definir las propuestas a la persona titular de la Unidad, referente a los temas
atribuibles al Comité de Transparencia y sobre los procedimientos internos que
contribuyan a la mayor eficiencia en la atencién de las solicitudes de acceso a la
informacion publica, y

20.Todas aquellas que se deriven de la Ley Organica del Congreso, su Reglamento, las
normas, disposiciones o acuerdos aplicables, asi como aquellas que sean asignadas
por el superior jerarquico, de la Mesa Directiva o la Junta de Coordinacion Politica.
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VI.3.1 Jefatura de Departamento de Acceso a la Informacion

Objetivo:

Coadyuvar en la realizacion de todos los actos administrativos necesarios, en la recepcion,

analisis y seguimiento de las solicitudes de acceso a la informacion publica y de proteccion

de datos personales para la debida integracidon y entrega de las respuestas, en

cumplimiento con las leyes de la materia. Asi como dar atencion a los solicitantes que lo

requieren.
Funciones:

1. Contribuir con el Programa de Trabajo Anual de la Unidad;

2. Participar en la elaboracion y actualizacion de Manuales de Organizacién de
Politicas y Procedimientos de la Unidad;

3. Recibir, tramitar y elaborar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién
publica y la proteccion de datos personales, en estricto apego a lo previsto en la Ley
de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México;

4. Gestionar que las solicitudes se turnen a todas las areas administrativas o Instancias
Legislativas competentes que cuenten con la informacién o deban tenerla de
acuerdo a sus facultades, competencias y funciones, con el objeto de que realicen
una busqueda exhaustiva y razonable de la informacion solicitada;

5. Llevar a cabo el registro de las solicitudes de informacion publica y de proteccién de
datos personales conforme a lo establecido en la Ley de Proteccion de Datos
Personales en posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México;

6. Elaborar los acuerdos de caducidad de conformidad con la ley en la materia;

7. Dar atencion a los solicitantes, asi como proporcionar orientacion en materia de

informacion publica y de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién de datos
personales;

CCDMX-MO-UT-01 PAGINA 29 DE 36




IT LEGISLATURA

CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

e R CONGRESO DI L.
Il LEGISLATURA CIUDAD UT ,\n).\[(

Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia

Fecha de emision: 29 de noviembre de 2022 | Fecha de actualizacion: 13 de febrero de 2023

8. Colaborar en el tramite e integracion de los expedientes a medios de impugnacion
en materia de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales;

9. Solicitar opiniones técnicas de aquellas unidades administrativas e Instancias
Legislativas, con el objeto de brindar mejores elementos para justificar
adecuadamente si se clasifica o no, la informacion como reservada o confidencial;

10.Elaborar informes e integrar bases estadisticas en el &mbito de su competencia;

11.En ausencia de la persona Titular de la Unidad y de la persona titular de la
Subdireccion de Acceso a la informacién y Proteccion de Datos Personales debera
firmar las respuestas a solicitudes de informacion, de derechos ARCO, asi como los
medios de impugnacion para su atencién oportuna, y

12.Todas aquellas que se deriven de la Ley Organica del Congreso, su Reglamento, las
normas, disposiciones o acuerdos aplicables, asi como aquellas que sean asignadas
por el superior jerarquico, de la Mesa Directiva o la Junta de Coordinacion Politica.
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VI.4 Subdireccion de Capacitacion e Implementacion Tecnoldgica

Objetivo

Disefiar e instrumentar estrategias de capacitacion en materia de Transparencia, Acceso a
la Informacion, Proteccion de Datos Personales y Parlamento Abierto, mediante planeacion
e implementacion de técnicas digitales de organizacion dirigidos a las personas legisladoras
y servidoras publicas que laboran en el Congreso de la Ciudad de México para dar
cumplimiento a la normatividad en materia de Acceso a la informacién y Proteccion de
Datos Personales, fomentar la cultura de la transparencia y la proteccion de datos

personales.
Funciones

1. Contribuir con el Programa de Trabajo Anual de la Unidad;

2. Participar en la elaboracion y actualizacion de Manuales de Organizacion y de
Politicas y Procedimientos de la Unidad;

3. Coordinar los asuntos de competencia de la Unidad, en materia de control de gestion
documental y de archivo, de conformidad a los lineamientos vigentes, asi como los
temas relacionados al Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos
(COTECIAD);

4. Realizar el Programa Anual de Capacitacion en materia de Transparencia, Acceso a
la Informacién, Parlamento Abierto y Proteccion de Datos Personales para el
Congreso de la Ciudad de México;

5. Supervisar el seguimiento del Programa Anual de Capacitacion y realizar el informe
respectivo para su presentacion ante el Comité de Transparencia,
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6. Fungir como enlace de capacitacion ante el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Puablica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México (INFOCDMX);

7. Coordinar estrategias de capacitacion con el INFOCDMX que permitan atender bajo
modalidades de capacitacion presencial, en tiempo real y a distancia y/o en linea a
personas legisladoras y servidoras publicas del Congreso de la Ciudad de México
en materia de Transparencia, Parlamento Abierto y para la Proteccién de Datos
Personales;

8. En ausencia de la persona titular de la Unidad de Transparencia podra firmar los
documentos necesarios para cumplir con las estrategias de capacitacion;

9. Promover la cultura de Transparencia en el Congreso de la Ciudad de México;

10.Colaborar en la organizacion de reuniones de trabajo con los titulares de las
Unidades Administrativas, Instancias Legislativas, y/o en su caso, con los enlaces
en materia de Transparencia del Congreso de la Ciudad de México;

11.Generar contenidos en materia de Transparencia, Parlamento Abierto y Proteccion
de Datos Personales para su difusion, en cualquier medio;

12.Emitir los informes de cumplimiento del Programa Anual de Capacitacion de acuerdo
con sus objetivos, metas e indicadores, asi como de aquellos requerimientos que
sobre la materia que realice el 6rgano garante;

13.Implementar el uso de tecnologias para capacitar a las personas legisladoras y
servidoras publicas del Congreso de la Ciudad de México en materia de
Transparencia; Proteccion de Datos Personales y Parlamento Abierto, que fomenten
la cultura de la Transparencia y la proteccion de datos personales, y

14.Todas aquellas que se deriven de la Ley Organica del Congreso, su Reglamento, las
normas, disposiciones o acuerdos aplicables, asi como aquellas que sean asignadas
por el superior jerarquico, de la Mesa Directiva o la Junta de Coordinacion Politica.
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VI.4.1 Jefatura de Departamento Tecnopolitica

Objetivo

Disefiar e implementar instrumentos de uso estratégico y tactico, mediante herramientas
digitales en la organizacién, comunicacion y difusién de estrategias para la capacitacion en
materia de Acceso a la Informacién, Proteccion de Datos Personales y Apertura
Parlamentaria. Ademas de apoyar en la capacitacion de las personas legisladoras y

servidoras publicas del Congreso de la Ciudad de México.
Funciones

1. Contribuir con el Programa de Trabajo Anual de la Unidad;

2. Participar en la elaboracion y actualizacion de Manuales de Organizacion y de
Politicas y Procedimientos de la Unidad;

3. Colaborar en la elaboracion del Programa Anual de Capacitacion y su operacion;

4. Ejecutar las acciones necesarias a fin de cumplir con los objetivos, metas e
indicadores del Programa Anual de Capacitacion;

5. Coadyuvar en las estrategias y convocatorias de capacitacion a distancia y
presenciales en tiempo real y a distancia y/o en linea dirigidas a las personas
legisladoras, servidoras publicas del Congreso de la Ciudad de México;

6. Participar en el disefio y elaboracidon de contenidos breves de Transparencia,
Parlamento Abierto y/o Proteccion de Datos Personales para su difusion en materia
de capacitacion;

7. Implementar nuevas tecnologias digitales de la Subdireccién de Capacitacion;
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8. Coadyuvar en la emision de los informes de cumplimiento del Programa Anual de
Capacitacion de acuerdo con sus objetivos, metas e indicadores;

9. Cumplir con aquellas actividades derivadas de las normas, disposiciones o acuerdos
aplicables para realizar las actividades de capacitacion y fomento a la cultura de

Transparencia,

10.Apoyar en materia de Archivo a los asuntos de competencia de la Unidad, de
conformidad a los lineamientos vigentes, asi como los temas relacionados al Comité

Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD), y

11.Todas aquellas que se deriven de la Ley Orgéanica del Congreso, su Reglamento, las
normas, disposiciones o acuerdos aplicables, asi como aquellas que sean asignadas
por el superior jerarquico, de la Mesa Directiva o la Junta de Coordinacion Politica.
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VIl Glosario de Términos

Congreso Congreso de la Ciudad de México.

Comité de Organo Colegiado de los sujetos obligados cuya funcion

Transparencia: es determinar la naturaleza de la Informacion.

COTECIAD: Comité Teécnico Institucional de Administracion de
Documentos.

Datos Personales: 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 informaticas, cibernéticas, cédigos
personales; creencias o convicciones religiosas, filoséficas
y morales u otras analogas que afecten su intimidad.

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

Expediente: 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.

INFO
Instituto de Acceso a la Informacion Publica, Proteccion
de Datos y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.
Informacién A la informacion en poder de los sujetos obligados,
Confidencial: protegida por el Derecho fundamental a la Proteccion de

los Datos Personales y la privacidad.
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Informacién Publica: A la sefalada en el articulo 6° de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

Informacién Reservada: A la informacion publica que se encuentra temporalmente
sujeta a alguna de las excepciones previstas en esta Ley.

Instancias Legislativas: Pleno del Congreso, Comisiones, Comites.

Junta Junta de Coordinacién Politica del Congreso de la Ciudad
de México.

Ley Organica: Ley Orgénica del Congreso de la Ciudad de México.

PTA Programa de Trabajo Anual de la Unidad.

Reglamento: Reglamento del Congreso de la Ciudad de México.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia

Unidades Oficialia Mayor, Tesoreria, Contraloria Interna,

administrativas: Coordinacion de Comunicacién Social, Instituto de

Investigaciones Legislativas, Unidad de Estudios de
Finanzas  Pdublicas, Coordinacibon de  Servicios
Parlamentarios, del Canal de Television, Unidad de
Transparencia y Centro de Estudios Legislativos para la
Igualdad de Género.
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