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

<

PUESTO: Direccion Juridica y de la Unidad de Transparencia

Atribuciones especificas: Diigesi i b \

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

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

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

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

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

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

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

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

los intereses del Instituto.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

iy

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

Articulo 93. Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

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

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

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

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

VI. Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a lps solicitantes
sobre:

w\v%é
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b) Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitaf mformaaon Y.

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

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

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

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

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

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

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

XIll. Fomentar la Cultura de la Transparencia; y

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Los responsables que en el ejercicio de sus funciones sustantivas lleven a cabo
tratamientos de datos personales relevantes o intensivos, podran designar a un oficial de
proteccién de datos personales, especializado en la materia, quien realizara las
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, e Revisar los convenios que, en materia de transparencia e informacién publica,
- celebre el Instituto para contar con instrumentos que permitan el mejor ejercicio

debidamente capacitado en la materia, para asegurar el Derecho Humano de
' ~ acceso a la Informacion Publica.
e Coordinar los tramites para la publicacién de la normatividad interna del Instituto
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México. ,
PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Transparencia y Apoyo Normativo

e Analizar lainformacién que se deba publicar en la pagina de internet del Instituto
con la finalidad de atender lo dispuesto en la normatividad aplicable vigente.

CIUDAD DE MEXICO DE MEXICO

ADMINISTRATIVO
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atribuciones mencionadas en este articulo y formard parte e la(é)ldadc'%”ﬁ"‘x'w
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Transparencia.

1 d

Los sujetos obligados promoveran acuerdos con instituciones pdbtfcé‘s’ ‘E‘s;iéCTatiiad_é'S;‘:,' .

e Persona

macion

que pudieran auxiliarles a la recepcién, tramite y entrega de las|respuestas a soficitudes |

de informacion, en la lengua indigena, braille o cualquier formato accesible
correspondiente, en forma mas eficiente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Informacién y Datos Personales

e Coordinar con el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica,
Proteccién de Datos Personales y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de México,
la capacitacion de funcionarios, para brindarles los elementos necesarios en |
materia, con el fin de atender los requerimientos de informacion.

e Recibir las solicitudes de Informacién Publica y Datos Personales presentadas,
por medio del Sistema SISAl, TEL-INFO, correo electrénico o presencial, para
generar las respuestas conducentes de acuerdo a la peticion de informacion en
los tiempos establecidos. ' '

e Distribuir las solicitudes de Informacién Publica y Datos Personales, a las areas:
que integran el Instituto, a efecto de que estas remitan la informacion solicitada,
para su entrega al peticionario, en términos de la normatividad.

e Realizar los informes estadisticos solicitados por el Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion Puablica, Protecciéon de Datos Personales y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México; asi como los informes del Comité de
Transparencia de este Instituto, para colaborar en la construccién de indicadores.

del derecho al acceso a la informacion publica.
e Realizar las gestiones de tramite y entrega de informacion a la ciudadania,
procurando que el personal de las areas generadoras de informacion sea

e Coordinar las actividades inherentes a la informacién publica, supervisando la
entrega de-la informacién requerida, para dar respuesta a los peticionarios a
través de la estricta observancia de la normatividad aplicable vigente.
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PUESTO: Subdireccion de Asuntos Juridicos

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Juridico

Validar las solicitudes de informacién que se les re quré&*a d@mdé&&“’ DE MEXICO
Administrativas del Instituto, asi como a proveedores, c( ntratlstas y prestadores -
de servicios, para la defensa de los intereses del mismo. ) e gt
Revisar que la informacion solicitada por los particulares institﬁciOn'eé;p‘ablica;s’o i aiee
privadas, se proporcione en los términos aplicables pata_el cumplimiento de la
normatividad vigente. :

Gestionar los tramites y publicar la normativa interna del Instituto en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México.

Representar legal y juridicamente al Instituto, conforme las facultades que le
delegue la Direccion General.

Intervenir como apoyo de consulta-juridica y proponer soluciones ante las
controversias que se generen con la comunidad del Instituto.

Elaborar las estrategias juridicas para llevar a cabo los procedimientos
administrativos de la comunidad del Instituto; asi como, conciliaciones y
resoluciones.

Ejecutar el procedimiento juridico-administrativo para dar cumplimiento al pago
de laudos aplicando la normatividad vigente. '

Proponer las estrategias de representacion del Instituto en los informes previos y
justificados dentro de los amparos en donde el Instituto sea autoridad
responsable a efecto de dar cumplimiento con los requerimientos de las
autoridades judiciales.

Proporcionar la informacion de los dlferentes tipos de amparos que el Instituto
pueda necesitar para proteger los intereses del mismo.

Asesorar juridicamente a las areas que integran el Instituto y proponer las
estrategias, cuando éstas asi lo soliciten, con la finalidad de aportar elementos en
materia juridica, fundando y motivando los actos que se celebren.

Compilar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demas

disposiciones, juridico-administrativas aplicables al Instituto, a efecto de conocer @% ‘
las disposiciones vigentes en el ambito de su competencia. . '

Coordinar la integracion de informaciéon y documentacién de interés para las

sesiones de Consejo de Gobierno.

Formulary proponer criterios para la interpretacién de la Normatividad aphcable
al Instituto.

Otorgar representacion legal a las personas servidoras publicas cuando realicen
actos en ejercicio de sus funciones ante las Autoridades Jurisdiccionales
competentes con el propdsito de atender los intereses del Instituto.
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personas servidoras publicas para establecer formalmepte las litigios en.que el . ;...
Instituto forme parte. : -l | i el

e Elaborar los escritos de ofrecimiento de pruebas; y eh general, todo. tipo de( ‘o vy
promocioén o actuacion tendiente a la solucion del conflitto, ante las Autoridades
Jurisdiccionales competentes a fin de realizar la adecuada defensa de los’
intereses del Instituto.

e Tramitar el procedimiento administrativo de recuperacion de bienes propiedad
del Instituto, en términos de la normatividad aplicable, para subsanar las
pérdidas materiales dentro del Instituto.

e Mantener resguardados los expedientes. relacionados con los juicios
procedimientos administrativos que se tramiten en la direccién juridica, con la.
intencion de contar con el respaldo necesario, para sustanciar las actuaciones y
diligencias que permitan su resolucion.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Juridicos “A”

e Analizar las publicaciones oficiales en materia local y federal para notificar a las
distintas areas para que se lleve a cabo el estudio de las mismas, aplicando la

normatividad vigente.
e Coordinar la participacion de los planteles del lnstltuto en el Subcomité de &

Seguridad Escolar, para presentar ante este 6rgano colegiado las necesndades en
la materia.

e Integrary resolver los procedimientos administrativos que se tramiten de acuerdo
a la normatividad dispuesta para su tramite y desahogo.

e Revisar, elaborar y actualizar las condiciones generales y especificas de trabajo, :
Contratos Colectivos, reglamentos, acuerdos y convenios laborales que el -
Instituto lleve a cabo, para generar el sano desarrollo de las actividades laborales.

e Elaborar las denuncias por delitos cometidos en agravio del Instituto; asi como, .

- coadyuvar en la aportacion de los elementos necesarios, en su caso, para llevar a
cabo la ratificacién u otorgamiento del perddon a través de la unidad

_administrativa correspondiente.

e Integrar la informacién necesaria para la toma de decisiones en las sesiones de
los miembros del Consejo de Gobierno.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Juridicos “B”

e Proteger los intereses del Instituto ante cualquuer autoridad en los que éste sea
parte, para brindar la atencion a los asuntos de orden juridico relacionados con
las actividades del Instituto, con estricto apego a la legislacion aplicable.

e Revisar que la elaboracion de todo tipo de promociones o de actuaciones, ante

‘las autoridades judiciales, laborales o administrativas se realicen con estricto

/¥§é /,\
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apegb a la legislacion aplicable, para la adecuada defensaﬁmosmeseyééb"“”E’“C°
Instituto. ,

‘e Tramitar procedimientos procesales ante la Junta local® de Concnhac:on y
Arbitraje, para sustanciar los despidos justificados.

e Supervisar que el procedimiento de recuperacién de fia
realice en términos de la normatividad aplicable, para el debido cumplimiento de
las obligaciones sefialadas por las distintas autoridades.

e Resguardar los expedientes relacionados con los juicios y procedimientos
administrativos que se tramiten en la direccion juridica del Instituto con la
intencion de contar con el respaldo, para sustanciar las actuaciones y diligencias
que permitan su resolucion.
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Listado de procedimientos

1. Atenciény tramite de solicitudes de informacion publica y|datos pérsonales. " \
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Procedimientos

Nombre del Procedimiento: Atencion y tramite de solicitudes

datos personales. .
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ObjetIVO General: Garantizar a todas las personas el derecho de-aceese-atainfe

publica; asi como, la proteccion y el ejercicio de sus derechos de acceso, rectificacion,
cancelaciony oposicion (ARCO) de sus datos personales, dentro de los plazos y términos
establecidos en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de

Cuentas de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. E::is?:::ble ge . Iy Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Recibe la solicitud de informacion publica o | 1 hora
Departamental de | de datos personales y envia al Lider
Informacién y Datos | Coordinador de Proyectos de Transparenciay
Personales Apoyo Normativo.
2 Lider Coordinador de | Recibe la solicitud y analiza el contenido de la | 2 horas
Proyectos de | misma.
Transparencia y Apoyo
Normativo.
(ELIEMS es competente para atender?
NO
3 Orienta, segtn la solicitud, a qué Organo de'la | 30
Administracion Publica le compete la | minutos
atencion.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
4 Turna las solicitudes a los enlaces de las | 30
Unidades Administrativas que pueden | minutos
detentar la informacién solicitada ‘
5 Direcciéon de | Recibe la solicitud y determina la|2dias
Administracion y | competencia total o parcial del Instituto, o en
Finanzas su caso, especifica la incompetencia dentro
de sus atribuciones.
6 Elabora y remite la respuesta al Lider | 4dias
Coordinador de Proyectos de Transparenciay
Apoyo Normativo, en caso de asumir
competencia total o parcial.
4
g
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7 Lider Coordinador de | Recibe las respuestas para |su’ 'reviston' jy 2 horas
Proyectos de | cumplimiento conformeala Leyen la'tiateria,
Transparencia y Apoyo
Normativo
¢Cumplen con los criterios establecidos de
la normatividad aplicable en la materia?
NO
8 ' Envia observaciones via correo electronico a | 1 hora
la Unidad Administrativa para su atencion
estableciendo plazos de acuerdo al término
de la solicitud.
(Conecta con la actividad 6)
Si
9 - Remite a la Jefatura de Unidad |2 horas
Departamental de Informacién y .Datos
Personales para su atencién para su gestion
en el Sistema SISAI.
10 | Jefatura de Unidad | Gestiona las respuestas que cumplen con los | 4 horas
Departamental de | criterios establecidos de la normatividad
Informaciéon y Datos | aplicable en la materia y hace la carga en el
Personales Sistema SISAL.
Fin del procedimiento

Tiempo aproiimado de ejecucion: 6 dias habiles, 13 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 16
dias habiles

Aspectos a considerar:
1. La Direccién de Admnmstracxon y Finanzas es utilizada como ejemplo para
englobar a las Unidades Administrativas que confirman el IEMS. Estas pueden ser:
e Direccion General del Instituto de Educacion Media Superior de la Ciudad de
México
e Direccion de Asuntos Estudiantiles
Direccion de Asuntos Académicos
Direccion de Innovacion y Desarrollo de Gestion
Direccion Juridica y de la Unidad de Transparencia
Direccion de Administracién y Finanzas
Subdireccién de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones
“Subdireccion de Coordinacién de Plantel Alvaro Obregén | "General Lazaro
Cardenas del Rio
e Subdireccién de Coordinacién de Plantel Alvaro Obregén L "Vasco de Quiroga"
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e Subdireccion de Coordinacién de Plantel Alvaro Obre onﬂﬁos“barrﬁ'%” DE MEXICO

Piedra” . siliaiiss
e Subdireccion de Coordinacidn de Plantel Azcapotzalc I‘”Me{chorOcampo“ M S
e Subdireccion de Coordinacién de Plantel Azcapotzalcg II e i e el
e Subdireccion de Coordinacion de Plantel Coyoacan "Ricardo Flores Magon \
e Subdireccién de Coordinacion de Plantel Cuajimalpa de Morelos "Josefa Ortiz
de Dominguez"
e Subdireccion de Coordinacién de Plantel Cuauhtémoc "Teatro del Pueblo”
e Subdireccién de Coordinacién de Plantel Gustavo A. Madero | "Belisario

Dominguez"

e Subdireccion de CoordlnaCIon de Plantel Gustavo A. Madero Il "Salvador
Allende" - :

e Subdireccién ‘de Coordinacién de Plantel Gustavo A. Madero Il "Elena

Poniatowska"
e Subdirecciéon de Coordinacion de Plantel Gustavo A. Madero IV
¢ Subdireccion de Coordinacion de Plantel Iztacalco “Felipe Carrillo Puerto” . ,
e Subdireccion de Coordinacién de Plantel Iztapalapa | :
e Subdireccion de Coordinacion de Plantel Iztapalapa Il “Benito Juarez Garcia
¢ Subdireccion de Coordinacion de Plantel Iztapalapa lll . ' :
e Subdireccion de Coordinacién de Plantel Iztapalapa IV "José Emilio Pacheco"
e Subdireccion de Coordinacién de Plantel Iztapalapa V "José Maria Pérez Gay" '
e Subdirecciéon de Coordinacion de Plantel Magdalena Contreras "Ignacio :
Manuel Altamirano" _
e Subdireccion de Coordinacién de Plantel Miguel Hidalgo "Carmen Serdan”
e Subdireccién de Coordinacién de Plantel Milpa Alta "Emiliano Zapata"
e Subdireccion de Coordinacion de Plantel Tlahuac | "José Ma. Morelos y Pavon”
e Subdireccion de Coordinacién de Plantel Tlahuac Il
e Subdireccion de Coordinacion de Plantel Tlalpan | "General Francisco J.
Mujica"
e Subdireccion de Coordinacion de Plantel Tlalpan 11 "Otilio Montafo"

e Subdireccion de Coordinaciéon de Plantel Venustiano Carranza | "José
Revueltas Sanchez" , } ’

e Subdireccion de Coordinacion de Plantel Venustiano Carranza Il

e Subdireccién de Coordinacién de Plantel Xochimilco "Bernardino de Sahagun ;

“Si la Unidad Administrativa considera necesario que se prevenga al solicitante a

siguientes a la recepcion del turno.

Si, al turnar las solicitudes al enlace de cada Unidad Administrativa, en el proceso

de revision de la solicitud, considera que la informacion es de acceso restringido

en cualquiera de sus modalidades o requiera declarar la inexistencia de la - (%

efecto de que aclare o precise su solicitud de informacion, se debera solicitar a la
Direccion Juridica y de la Unidad de Transparencia dentro de los 2 dias habiles /

“informacién, y solicita se convoque al Comité de Transparencia para su debida

clasificacién, la Unidad Administrativa debera enviar a mas tardar en maximo 4
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dias habiles siguientes a la recepcion del turno| I 'WUeWJe (FAVIRAD DE MEXICO
‘correspondiente, en términos de los sefialado en los articulos.6, fracc?én XXXIV;. y A
173 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica yRendicion'de ;"
Cuentas de la Ciudad de México, a efecto de estar en pgsibilidad.de convocar al \ Sn

citado cuerpo colegiado.

' - | T @ | wstruto DE EDUCACION
MANUAL Ikl Qﬁo GOBIERNO DE LA‘l MEDIA SUPERIOR DE LA CIUDAD

Fundamento legal:

1. Articulos 6, fraccion XXXIV; y 173 de la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.
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