Puesto: Coordinacién de la Unidad de Transparenciay Proteccion de Datos

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién PUblica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad De México

I. Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacion presentadas ante el sujeto obligado;
Il. Recabar, publicary actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiere la Ley;

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

Articulo 93. Son atribuciones de la Unidad de Transparencia: g

IV. Recibir y tramitar las solicitudes de informacién, asi como darles seguimiento hasta la entrega de la
misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;
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V. Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacion, 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 elaboracion 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 orientacion, consultas o interponer quejas sobre la
prestacion del servicio.

VII. Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

VIII. 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 capacitacién 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 solo a su titular o representante;

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

XIll. Fomentar la Cultura de la Transparencia; y

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

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México
Articulo 76.- La Unidad de Transparencia tendré las siguientes atribuciones:

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

Il. Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;
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lll. Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales sélo se entreguen a su titular o su
representante debidamente acreditados;

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

=

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

S
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VI. Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los
derechos ARCO;

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

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

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

especializado en la materia, quien realizara las atribuciones mencionadas en este articulo y formara parte
de la Unidad de Transparencia.

Los sujetos obligados promoveran acuerdos con instituciones publicas especializadas que pudieran
auxiliarles a la recepcion, trémite y entrega de las respuestas a solicitudes de informacion, en la lengua
indigena, braille o cualquier formato accesible correspondiente, en forma mas eficiente.
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