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CONTROL DE CAMBIOS

El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental y Proteccién de Datos Personales
del Estado de Hidalgo, es un Organismo Publico Auténomo,
con personalidad juridica y patrimonio propio, enCargado de
promover y difundir el ejercicio del derecho de acceso ala
informacién publica gubernamental y la proteccion de datos
personales en los términos previstos en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
' ' .~ | Gubernamental para el Estado de Hidalgo y la Ley de

29/10/19% | Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos

R Obligados para el Estado-de Hidalgo.

La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica’
| para el Estado de Hidalgo se reformé el 9 de octubre de 2017
y la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de
| Sujetos Obligados para el Estado de Hidalgo se reformé el
| 20 de noviembre de 2017.
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I INTRODUCCION

El Instituto de Transpérencia Acéeso a la Informacién Publica Gubernamenia'l y Proteccién dé
Datos Personales del Estado de Hndalgo es un organismo publico auténomo, con personalidad
juridica y patrimonio propio, encargado de promover y difundir el ejercicio del derecho de
acceso a la informacién pdblica gubernamental y la proteccién de datos personales en los
terminos previstos en la- Ley de Transparencia y Acdceso a la Informacién Publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo y la Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesion. de Sujetos Obhgados para el Estado de Hidalgo.

El Catalogo de puestos y perfi Ies del Instituto de Transparencna Acceso a la lnformacnon
Pablica Gubernamental y Proteccién de Datos Personales del Estado de Hidalgo, tiene como

finalidad ser un instrumento de apoyo en el funcionamiento y mejora institucional. El oS

documento describe los perfiles adecuados que deben cubrir 'los servidores y servidoras

publicas de la Institucién para realizar las funciones que derivan de nuestro marco juridico
administrativo

Para mantener su vngencna este catalogo debera ser- actuahzado en la medida que se
presenten modificaciones en su contenido o en la normatividad institucional establecida.
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SO |El :_'C'atéIOQo de Puestos y Perfiles, es un documento normativo de gestién institucional que

‘... | describe a detalle las funciones que debe realizar cada uno de los servidores publicos que

PO desa

rroliarlas.

- | PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO B
DE HIDALGO
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1. PROPOSITO DEL CATALOGO DE PUESTOS Y PERFILES

. |integran el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y
- | Proteccién de Datos Persbnales del Estado de Hidalgo y los requisitos minimos para

S ITAIH-CPP-O1
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lll.  ALCANCE

.. | de Datos Personales del Estado de Hidalgo.

_El presente Catalogo de Puestos y Perfiles aplica para todas las unidades administrativas- A\l
§ _debl’ Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental y Proteccién




| INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
~| - INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL Y

/| PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO | W
DE HIDALGO itaith |
Cé\(‘?;flﬂ-%oggtginto Fe§gfo%eﬁ£"df§’ " Ve{;”“' Pagina 8 de 66

IV. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

"1 siguientes:

|« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. o
- D.O.F. 2-02-1917, tltima reforma 15-09-2017 '

-« Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
- ‘P.O.E.H. 01-10-1920, dltima reforma 16-10-2017

~ Leyes
- D.O.F. 04-05-2015, sin reforma
.D.O.F. 26-01-2017, sin reforma '
, e ‘Ley General de Responsabilidades Administrativas.
L - D.O.F. 18-07-2017, sin reforma
- P.O.E.H. 04-05-2018, tltima reforma 09-10-2017
- ~Estado de Hidalgo.

:P.O.E.H. 24-07-2017, Gitima reforma 20-11-2017

.| # Leydel Sistema Estatal Anticorrupcién de Hidalgo.
- ~P.0.E.H. 10-07-2017, sin reforma

P.O.E.H. 08-06-1984, tiitima reforma 13-12-2017

i o ,Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Ptiblica para el Estado de Hidalgo.

Al'Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica- Gubernamental y Proteccion
+de Datos Personales del Estadoo de Hidalgo, le resultan aplicables, entre ofras, las
.| disposiciones contenidas en los ordenamientos e instrumentos juridicos y administrativos

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica. -

_‘ - Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

<

f"?._:,,,-. -’ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el

__ .Ley de Résponsani!idades de los Servidores Ptblicos para el Estado de Hidalgo'. '
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- - Ley General de Archivos. |
.. .D.O.F. 15-06-2018, sin reforma

- “-»...Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Hidalgo.
~ P.O.E.H 08-10-1940, Gltima reforma 26-06-2017

Ley de Hacienda dél Estado de Hidalgo.
--P.O.E.H. 31-12-2003, titima reforma 31-12-2017

& Ley de Bienes del Estado de Hidalgo.
~ P.O.EH. 25-03-1991; Gltima reforma 31-12-2016.

- Ley de Entrega Recepmon de los Recursos Publicos del Estado de H:dalgo
) V,’P O.E.H. 12-10-2015, sin reforma

. 'fLey Estatal de Derechos para el Estado de Hidalgo.
“P.O.E.H. 31-12-2015, ultima reforma 31-12-2018

- .Cédigo Civil para el Estado de Hidalgo.
-P.O.E.H. 08-10-1940, Gltima reforma 01- 08-2018

- Acuerdos y Lineamientos | | ]

Lineamientos - Técnicos Generales para ‘la. publicacién,  homologacion -y
- estandarizacién de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto
-y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la |
~Informacién Publica.

- D.O.F. 04-05-2016, UGltima reforma 28-12-2017

:.'v"ﬁLmeamlentos Generales para la Administracién de los Recursos Humanos del A
o _va"lnstntuto de Acceso a la Informacion Plblica Gubernamental del Estado de Hidalgo. -

Ley de Fiscalizacién Supenor y Rendicién de Cuentas del Estado de Hidalgo.
P.O.E.H. 10-07-2017, sin reforma

. ITAIH-CPP-01
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Estatuto y Manuales
» Estatuto Organico del Instituto de T'ra'nSparéncia, Acceso a la Informaciéh Publica
.- --Gubernamental y Proteccién de Datos Personales del Estado de Hidalgo.

- Pdblica Gubernamental y Proteccion de Datos Personales del Estado de Hidalgo.

S - .Plblica Gubernamental y Proteccién de Datos Personales del Estado de Hidalgo.

%1 s e’ Manual de Organizacién .del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion | . \]|

=+« ““Manual de Procedimientos del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion .| -\ .

. ITAIH-CPP-01
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I "RAMAS, GRUPOS: NIVELES Y PUESTOS

. Cbmisionado Presidente

¢ Comisionado

¢ Secretario Ejecutivo

Director de Administracion y Finanzas

Sécreta-rio Particular de Presidencia

Director de Acceso a la Informacién y Protecciéon de
Datos Personales

‘Director de Tecnologias de la Informacion

Director Juridico y de Acuerdos

Director de Capacitacion y Verificacién

~Titular del Organo Interne de Control

Subdirector de Tecnologias de la Informacion
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Revisor de Solicitudes de Acceso a la Informacion 1

Revisor de Solicitudes de Acceso a la Informacion 2

. Encargado del Departamento de Capacitacion y
- Verificacion - o '

E‘nc‘argado del Departamento dé Difusién y Verificacién

_Asistente de Comisionado Presidente.

.-_,A'siste_nte de Comisionado -

Asistent_e de la Direccion Juridica y de Acuerdos 1

Asistente de la Direccion Juridica y de Acuerdos 2

. Asistente de la Secretaria Ejecutiva

Jefe de Oficina de Recursos Financieros

V.eriﬁcador

_Asistente de la Direccion de Tecnologias de la Informacién

ololololololololole

Asistente de la Secretaria Particular

Jefe de Oficina de Recursos Materiales y Serwc:os
- Generales

Jefe de Oficina de Recursos Humanos
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At

Jefe de Oficina de la Unidad de Investigacion

_Jefe de Oficina de la Unidad de Substanciaci6n

8B . |

e Jéfe de Oficina de la Unidad de Resolucion

8A

e Chofer

Mensajero
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:COMISIONADO PRESIDENTE

Garantlzar el derecho de acceso a Ia

publica, la transparencia, la rendicién de cuentas y la

| proteccion de datos personales

Nivel

‘Rama de cargo

Consejo General

i Nombramiento

Confianza

‘Unidad Admmlstratlva de
, ~_Adscnpcuon

Consejo General

| Escolandad y area de
conocimiento

Licenciatura

ExperienCia laboral

2 afnos

-Condiciones especlflcas para
‘el-desarrollo-del puesto

Ninguna

|-Competencias;, hablhdades o

capacldades

Juridicas, administrativas, académicas o relacionadas
con el Derecho de Acceso-a la Informacién Publica,

| Proteccién de Datos Personales y areas afines.

{ Observaciones

Ninguna

.vRepresentar al lnstntuton actos of CIaIes 0 en su caso |-
| designar a quien lo represente.

Presentar para la aprobacién del Consejo General los

proyectos de resolucion por el que solicita la aplicacion ||

.| del procedimiento de verificacion del cumplimiento de || -

ATAIHICPP-01 -

itaih | .

mformac:on
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las disposiciones contenidas en la Ley de Proteccion de
Datos Personales.

1}'Fncién 3 -

Presentar al Consejo General para su aprobacion la |-~

peticién fundada al Organismo Garante Nacional, para | .

.- que conozca de los recursos de revisién que por su |
| interés y trascendencia asi lo ameriten.

Funcién 4.

Presentar al Consejo General el proyecto de )

presupuesto anual del !nstltuto para su analisis,

| discusién y aprobacién.

|| Funcién'5 > . .

Presentar para la aprobacion del Corisejo General los

| proyectos de resoluciones de lds denuncias por|-{<y;.
.. incumplimiento de las disposiciones contenidas en la | -
3 Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de |

| Sujetos Obligados del Estado de Hidalgo.

|| Funcién 6

Presentar para la aprobacién del Consejo General los |-
proyectos de resoluciones derivadas del proceso de|.

| verificacion virtual de ias obligaciones de transparencia.

Funcién 7

Aprobar el Programa Operativo Anual del Instituto.

||'Funcién 8

Aprobar los estados financieros trimestrales del B
Instituto.

"}| Funcion 9

Presentar para la aprobacién del Consejo General los
proyectos de resoluciones de los recursos de revision.

|| Funcién 10~

Las demas que le confieran la Ley de Transparencia y (
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Hidalgo, la Ley de Proteccion de Datos Personales y

.| otras disposiciones aplicables.

7 ITAIH-CPP-01
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S : o i R SRS _.:«A»
:AS|st1r al.: Comnsnonado Presidente en.. las funcnones :

administrafivas. Y resolucnén -de recursos. de revision.

| Operativa Administrativa

Confianza

. Presidencia

© . |'Licenciatura .

2 afos

Ninguna.

Juridicas, administrativas, académicas o relacionadas
| con el'Derecho de Acceso a la Informacion Publica,
| Protecciéon de Datos Personales y 4reas afines.

Ninguna.

| de revision y denuncias -por mcumphmnento de :las:
|.obligaciones ‘de-transparencia y de.datos personales:.
Llevar a cabo las funciones inherentes como
|‘responsable- de la Unidad Central de. Correspondencnai :
1| ‘del Instituto. i ‘
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Funed : Contestar las llamadas telefénicas del Comisionado
Funciébn 3 .. . . .
n : Presidente y llevar el registro de las mismas.

‘_‘F'uncién 4 ‘ E[abgrar documentos oficiales. dei Comisionado |-
- S - - | Presidente.

Elaborar las solicitudes de recursos f"nanmeros y
- |.realizar su.comprobacion.

Elaborar las solicitudes de recursos materiales.

Elaborar los instrumentos de clasificacion archivistica.

Actualizar las obligaciones comunes y especificas de su | :{ A\ \

- | unidad administrativa en la Plataforma Nacional de| -

L 'TransparenCIa y en el Portal de Internet del Instituto. .

Las demas que le confieran la Ley de Transparenciay || .. ="

~ -1 Acceso a la Informacion Publica para el Estado de

.| Hidalgo, la Ley de Proteccién de Datos. Personales y |-
| otras disposiciones aplicables. :

“ITAH-CPP-01




‘N'STITUTO DE TRANSPARENCIA ACCESO A LA
N'FORMACION PUBLICA GUBERNAMENTALY

.;ROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO"f f;g_ % =
S DE HlDALGO | itaih

Claye.del.docurﬁ;ntazﬁ F‘écha dé e‘r'nisién.: e Versnon ' .y e
LTAIH-CPP01 | 2000613015 __Pagina 19 de 66

CbMtSONA-D..os,

recho de acceso a la mformamén f'

“{:publica, la transparenma la- rendicién de cuentas y la |

.| :proteccién de datos personales

;"-Ramalde cargo

' Consejo General

;:.Nombramlento

Confianza

Corisejo General

‘Escolarldad«y area de I
‘conocimiento-

Licenciatura .

,,Experlencia laboral

2 ahos

-;.«Co.ndlclones especificas para
-el-desarrollo del puesto

Ninguna

‘Competencias, habilidades o
‘capacidades -

Juridicas, administrativas, académicas o relacionadas
con el Derecho de Acceso a la Informacién Puablica,

| Proteccién de Datos Personales y areas afines

Ninguna

.Formular propuestas en el orden del dia de las s sesiones
| -del Consejo. -

Funcion2 -

Presentar para la aprobacuon del Consejo General los |.
| proyectos de resoluciones de los recursos de revision.

ITAIH-CPP-01. . -
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Presentar al Consejo General para su aprobacion la

.| peticion fundada al Organismo Garante Nacional, para
7.l que conozca de los recursos de revision que por su
...l interés y trascendencia asi lo ameriten.

Funcién4

Presentar para la aprobacién del Consejo General los

{ proyectos -de resoluciones derivas del proceso de
.| verificacion virtual de. las obligaciones de transparencia.

1| Funcién 5

Aprobar el programa operativo anual del Instituto.

||:Funcion 6

Aprobar los estados financieros trimestrales del
Instituto.

j:F.l]anIO‘n"}-"-jfjf,,',-.':";.“ Hidalgo, la Ley de Proteccién de Datos. Personales y
- | ‘otras disposiciones aplicables. )

Las deméas que le confieran la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de

TAHCPPOT
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AS|st|r al Comnsuonado en ias funcnones admlmstratwas

Yy resolucion de recursos de revisién.

|| Rama de cargo

Operativa y Administrativa

R Nombramiento

Confianza

Unidad Administrativa de
: Adscnpcnon ‘

Consejo General

' Escolandad yarea de

Corldel desarrolio del puesto

' icenciatura
‘conocimiento Licenciatu
-'|l.Experiencia laboral 2 afios
--|{ Condiciones especificas para Ninguna

| Competencias, habilidades 0
capacidades

Juridicas, administrativas, académicas o relacionadas
con el Derecho de Acceso a la Informacién Publica,
Proteccion de Datos Personales y areas af ines

.|| Observaciones

Ninguna

LD Formular anteproyecto de resolucnones de los recursos
Funcién 1- - |-de revisién y denuncias por incumplimiento de las |-
T 5 -|-obligaciones de transparencia y de datos personaies. |
Funcién 2 Contestar las llamadas telgfénicas del Comisionado (a) |-
o B y llevar el registro de las mismas.

1"Funcién 3. Elaborar documentos oficiales del Comisionado (a).
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incien.d- .. S Elaborar las solicitudes de recursos financieros y
a_ . e e oo | realizar sucomprobacion. . ‘
Funcion5 - = o Elaborar las solicitudes de recursos materiales.

Actualizar las obligaciones comunes y especificas de su |
-~ | 'unidad administrativa en la Plataforma Nacional de |-
..~ Transparencia.y en el Portal de Internet.del Instituto. :
' ' _ Las demas que le confieran la Ley de Transparenciay |
Funclén 7. .. = . |Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
‘ T I e " 'Hidalgo, . la Ley de Proteccién de Datos" Personales VAR
. ‘otras disposiciones aplicables. .

ITAIH-CPP-0T o




| Secretaria Ejecutiva

:.-1.Confianza

’

-Secretarfa Ejecutiva

fl;icenciatura%;,“_ e

| Ninguna.

| Juridicas,. admlnlstratlvas academlcas o relamonadas .
‘con el Derecho de Acceso a la-riformacion.. Publica, |
Proteccién de Dattos Personales. yéreasafines:

-] Ninguna.
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-1 Consejo General a los sujetos obhgados para disefiar, | -
implementar y evaluar acciones de apertura |
-{ gubernamental que permrtan onentar las ~politicas |
““linternas en la materia.- 1

Hacer saber las recomendaciones que exprese el|

Funcion 3. .
: L ‘General.

Elaborar el orden del d|a de las Sesnones de Consejo i

Funclon 4 i - |dé Consejo General.

Notificar a los Comisionados la convocatona a sesiones | /|

|-Funcién 5

| Solicitar la informacién para eIaborar el informe anual de ||
.| actividades.

E“Funclon 6. o

Elaborar el Programa Operatwo Anual de la Secretaria P
Ejecutiva.

{-Funcién 7

Elaborar los instrumentos de clasificacién archivistica.

Funcion8. .

Actualizar las obligaciones comunes y especificas de su | -
| unidad administrativa en Ja Plataforma Nacional de ERN
+ | Transparencia y en el Portal de Internet del Instituto.

lincion 9

Las demas que le confieran 1a Ley de Transparencia Y| L
, Acceso a la Informacion Publica para el Estado de | .

L+ Hidalgo, Ja. Ley de Proteccion de Datos. Personales yi:
SR otras disposiciones aplicables.




.'elaborando documentacmn necesaria;-a: “fin.de’ Iograr

-i_-resultados oportunos y garantlzar |a prestacxén efectnva
‘;del serv1010 :

Operativa y Administrativa

.| Confianza

. | Secretaria Ejecutiva

5 QJL‘{ gg(:?l 0 :
8 .'."f PR A

nguna

Jurldlcas admlmstratlvas académlcas 0 relacnonadas -
:con.el Derecho-de Acceso a la Informacion Pubhca
Protecéién:de.Datos Personales. y ‘areas afines

- | Ninguna

T.Ejecutlva y llevar el regnstro deilas- mlsmas




Yo" . | Paginaz6dees

.hPreparar la sala de pleno y documentacion. necesana _
‘para:.desahogarlas. sesiones ‘del: Corisejo’-General, |
:Elaborar. documentos-..,,.ofmales de -Ia Secretarla
‘Ejecutiva. - =

Las demas que Ie conﬁeran la Ley de Transparencna y
“Accéso-.a la.Informacion. Pubilica: par :Estado de
“Hidalgo;: a: Ley de- Proteccmn de. Datos..:.PersonaIes y

‘otras disposiciones-aplicables: !
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- |l .conocimiento

DIRECTOR DE ACCESO

R S T VS Fa 2 ) ) . 1 R U
~ | Llevar un control estadistico de solicitudes de acceso a | -| = \|
~..|1a informacién y de datos personales de: los sujetos ||
- |-obligados asi- como recepcionar, validar y dar| | }pn
‘seguimiento de: los informes mensuales que deban | -
~{rendir ante el Instituto; dar tramite a las solicitudes de |- g7
- l-acceso a la informacion y de datos personales que| | " -

A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS

AN GOI

| reciba el Organo Garante.

““]/'Rama de cargo

| Directiva

) ‘Nombramiento

Confianza

et Unidad Administrativa de

‘Datos Personales.

Direccion de Acceso a la Informacion y Proteccion de

|| Adscripcién

" || Escolaridad'y area de

1 Licenciatura

" {|‘Experiencia laboral

2 afos

X ‘1| Condiciones.especificas para
"l el:desarrollo del puesto

Ninguna

-|l:Competencias, habifidades o
| capacidades

-Juridicas, administrativas, Académicas, Tecnolégicas o | | -
.| relacionadas con el Derecho de Acceso a la Informacion i
- |:Publica, Proteccién de Datos Personales y areas afines | |

21{i:Observaciones

|'Ninguna

e TAIH-CPP-O1




! i ubernamental Y Proteccfoh -de
;»_Datos Personales del-Estadoide: Hldalgo :

.Elaborar el Programa Operativo. Anual, de la Dlrecc:on
de. Accesqa la. lnformac:on y Proteccnon de Datos

;{Proponer elaborar y actuahzar Ios avnsos de pnvacudad
‘simplificado.e: integral;.que el Instituto: pone a dlsposmlén
|:del titular de:los:datos personales. . = . .- '

: '_Atencuon de sohcntudes de acceso a Ia lnformacnon }
{-publica. -. ]

| Disefiar Ios formatos necesanos de acceso a la ||\

nformacmn y proteccnc’)n de: datos personales

;.Informar al Com|3|onado Presndente el mcumplmento al“ N

o ‘informe mensual _porparte de:los sujetos-obligados:

;Elaborar el informe mensual de solicitudes.de acceso a |,
_informacion. y protecc:on ‘de-;.datos:: personales;ﬁ;
rembudas enla Unidad-de Transparenma del ‘Instituto.

;Actuahzar las-obligaciones comunes y especificas de su |-
unidad administrativa. en la-Plataforma.-Nacional de |
Transparencia y en el.Portal de Internet:dél:Instituto:"

Fungir como Titular de la Unldad de Transparencva del
|‘Instituto. '

Presidir el Comlte de TransparenCIa y Acceso ala .l

i dnformacion.

| :Las.demas que le conf ieran la. Ley de Transparencna y :
Acceso.a . la. Informacion. Publica -para..el- Estado .de
Hidalgo;” la: -Ley de Protection de Datosi-Personales y

otras. disposiciones: aplicables.




os. su1etos obllgados asi como;
revisar las sohcnudes .de- accesoa.a. |nforma0|én-i
-}reportadas al ITAH y porcesar los datos ‘estadisticos de-
los informes mensuales de cada SUJeto Obligado. -

| Operativa y Administrativa

Conf ianza

-.DlreCCIén de Acceso a Ia lnformacuén y Protecmon de
Datos Personales .

Licenciatura e

- ;2 anos

'_nguna

Juridicas, admumstratxvas Academlcas Tecnologlcas ol
relacionadas.con el-Derecho de Acceso a-la-Informacion
{:Pablica; Proteccién de Datos ‘Pérsonales y dreas afines.

. j:Ninguna.
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;Elaborar el orden. del dia de las Sesiones del Comlté de,.
Transparencia del Instituto. - :

Actualizar el.directorio de Umdades de TranSparenCIa
de los Sujetos. Obligados. - = - . .
Elaborar Jas -estadisticas denvadas de Ias sohcntudes de
¢ a. mformaaén Y proteccnén de datos;’
.,:;personales.,,. :
.ElabOrar Ios lnstrumentos de clasnf cacxén archlwstlca

_~Actual|zar Ias obllgamones comunes y especn‘" cas de su
unidad: administrativa -en la: Plataforma .Nacional de:
; ':Transparenma y-en el Portal denternetidelinstituto..: |
Las. demés que le confieran la Ley de. Transparencna y
Acceso- a. la: Informacién, Plblica - para:-el-Estado de:
"ldalgo Léy.de Proteccion. de. Datos: Personales y
.| 'ottas disposiciories aplicables.. - :




Clave:del documento:
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NFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTALY
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e ' DE HIDALGO |
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Veréién:

DI»IYL.VECTOR DE ADMINISTRAClON Y FINANZAS.

bj étivo Generaldel Pu esto Y. normas " establecidas, -

. _,;Admlnlstrar de conformldad con las leyes, I:neamlentos,_-- S
los .-recursos - financieros, |- Y
;_matenalesyhumanos del. lnstututo para coadyuvar en la| =0\
| eficiencia de la operaci6n del Organismo. ‘

1} Grupo-

|| Nivel 11
o ‘Rama de cargo Directiva
5;:N'bmbramiento _Confianza

.Unidad Administrativa de |
gl ‘;’Adscnpclon

__|:Direccién de Administracién y Finanzas.

- -||:Escolaridad y-area de
“.{].conocimiento

. -.I"Licenciatura

L |'Experiencia laboral

2 anos

el |.Condiciones especificas para
- - |{eldesarrollo. del puesto -

-Ninguna

f_',,'}Competenclas, habllldades o

i ff_capacldades

Juridicas, admihistrativas, Contables, Académicas o

relacionadas con el Derecho de Acceso a ia Informacion
| Publica, Proteccién de Datos Personales y areas afines

|| Observaciones

Ninguna

- |-Elaborar solicitud de los recursos asignados al Instituto | |
_|-ante la-Secretaria de Finanzas.

Funcién 2

.Administrar el fondo fijo de caja del Instituto.

ATAIH-CPP-01
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iy -Efectuar- pago. de:ndmina al personal. det lnstltuto

.| Efectuar: pago. de cuotas Y aportacionesal ISSSTE

Efectuar pago de némina de :mpuestos estatales y :
difederales. . - -
Efectuar el pago a proveedores por concepto de Ia
{:adquisicién:de insumios, bienes: Yy prestaciones. . |
. | Efectuar el-pago y entrega de vales.de combustibles a g
T’‘Comisioriados. y Directores del: Instituto. - )
Realizar- la_-adquisici6n de insumos o SeNICIOS ,
|:necesarios.para.ia operacién de las areas del-Instituto.
Elaborar informe ejecutivo del. ejercicio del.presupuesto |
{/de ingresos.y egresos asignado al:nstituto:. :
.Preparar los asuntos. de la.Direccion de. AdmlnlstraCIon
‘y.Finanzas . ‘que _deben. ser presentados -al. Consejo |-
-General para su. ¢onocimients: ylo autorizacion:- ik
.Solventar las.observaciones que deriven de auditorias :
| financieras:practicadas alinstituto: 1
‘Las demas que le confieran la Ley de Transparencua y |
Acceso- . 1a- Informacién, Pablicapara: el Estado de |-
Hidalgo; la° Ley de Protecéion de Datos’ Personales y |7
|-otras disposiciories aplicables. I




Elaborar royecto'de sohcntud dev las adecuacmnes y/o

."odlf cacn nes al. presupuesto ‘at tonzado
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Generar estados financieros -de_forma ~ mensual, |-
rimestral.y < anual: en . el * sistema’ electrénico de:
ontabilidad-Gubernamerital:-. - = .
-Elaborar informes.de. gestion financiera trimestrales, de.
-acuerdo “laiguia-emitida. por fa AuditoriaSuperior del:
:Estadorde:Hidalgo. o i L L e o]
.Elaborar cuenta publica anual de acuerdo a la guia
ritida.por la-Auditoria. Stiperior del:Estado. de. Hidalgo. :
| Elaborar, actualizar y.publicar la.informacién de acuerdo.
-a los criterios:a-qué hace referencia.la:Ley de Disciplina;
‘Finariciera.de’lds entidades:fedefativas.y los:municipios.
.Las demas_que _.,Ie_-.__conﬁeran.;{a;@L-..ey‘;.‘d.e.,‘.';lﬁrans‘pa_rencia;A;y
cceso::a. la. Informacién, Pablica ‘parai-el:Estado -de:
idalgo;:la: Ley de Proteccion de Datos:Personales 'y’
otras disposiciones aplicables.;. W "]




stituto; para: coadyuvar en ;la- f cnenCIa de la operacaén-
‘dél:Orgahismo. .: .
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:Mantener. actuahzado el inventario del.almacén.,

Supervisar el mantemmnento preventlvo ylo correctivo
:de-os:bienés-muebles e inmuebles.delinstituto.

-Mantener actualizado el. padron de blenes muebles y k')s'
Tesguardos; correspondientes. -

-Requisitar y Mllevar el control de las bltacoras de
‘combustible: y-mantenimiento del’ ‘pargue . vehicular. -

;...Efectuar iel.registro presupuestal del gasto. comente

Las demas que.le. confi ieran la Ley de Transparencna y
Acceso:-a. Ja -Informacion: Piblica para:-el-Estado. .de:
: ila:Ley.de Proteccion-de Datos: Personales y'f.
‘otras- dlSpOSlCIOﬂGS aplicables. !




NSTITUTOD .TRANSF{ARENCIA""ACCESOA LA
INFORMACION PUBLICA'GUBERNAMENTAL Y

PROTECCION:DEDA: ‘o PERSONALES DEL. ESTA[“)O‘,.

Clave del. documento
:ITAIH CPP-O1

¥ gos y..m«i) X

imeamlentos
.-._normas establecudas Ios recursos humanos -del.

nstituto, para coadyuivar én: la ef iciencia de la operac16n :
:del Organismo.

+|"Operativa.y Administrativa

{-Confianza

-|:Direccion de Administracion.y Finanzas '

. l"."iéenciatufé;_

|:2.afos | - \

5 Nlnguna

) Jundlcas, adm|n|strat|vas Contables, Academlcas ol
{"relacionadas.con el Derechode. Acceso a’la Informacioén {:
‘|:Publica; Proteccién de-Datos Personales y areas afines.

‘Ninguna

w:sJ 3¢

FRE JW"’& e

‘Elaborar: eI anteproyecto de: presupuesto ‘de ¢ egresos

.Elaborar. proyecto de- solicitud.-de las .adecuaciones y/o f Bt
-modificaciones:al presupuesto autorizado.
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1:vace es:delipersonal.
Las demés.que Je confieran. |\

Acceso-.a_la:Informacion. Plblica-paraiel Estado.-.de:
Hidalgo; la:L-y.de- Proteccion. de Datos’ onales

Ley de ransparenmay

otras disposiciones aplicables:- . . - -




INSTITUTO DE TRI'\NSPARENCIA, ACCESOALA
T INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTALY I
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1l Unidad_Admin‘istrativa de

e & : v -‘i ; L.; z ‘ . '- !m-.’x.‘ : R .l':' -"‘ :i‘ .v':." .‘

sDexclipcion delibue Aelna
Coadyuvar con las unid: administrativas del Instituto

para realizar las actividades de mensajeria oficial,

.| traslado de personal y compra de insumos para las
areas administrativas.

Rama de cargo - Operativo y Administrativo

'Nombramiento Confianza

Direccién de Administracion y Finanzas

Adscripcién .

. . i edio Superior
conocimiento Nivel M Sup

Experiencia laboral 2 afos

Condiciones especificas para
el desarrollo del puesto
Competencias, habilidades o
capacidades

Ninguna

Experiencia en logistica.

Indispensable manejar y tener experiencia en vehiculos
con transmision manual y automatica de uso particular y
de carga. Necesario contar licencia de conducir vigente
Tipo A (chofer). ‘

Observaciones

LR ¥ Ps—‘:?" JW P 23 ) % & - ' o
Llevar la correspondencia que generan las areas del
Instituto a las diversas Dependencias y Entidades de la

T




INSTITUTO DE TRANSPARENCIA ACCESO A LA
;--_..,;-', INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTALY

L *PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO
ol S IE HIDALGO o »

itaih .-
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o ;;Admnmstracnén publica del. Estado de Hidalgo, asi como

: . o | alos municipios. ,

1 Funcién 2 " ' .Reallzar la-compra de materlales € insumos para las
o e _|-areas administrativas del Instituto.

Realizar y/o.-gestionar--mantenimiento preventivo y/o

Funclén3 . lcorrectivo de los bienes muebles e inmuebles del | |-\
1= R : . |Instituto. ,
M Bineidm 4 . T Apoyar como. choferalos Com:s:onadosyDlrectores de '
FE | ,F_qnclon 4 - o .7 - | Areadel Instituto y personal Administrativo. EE
L ‘Funcién’5 - o e Efectuar el cambio de: cheques y deposntos bancanos SR
A T - .| que se requieran. . ‘
"’||.Funcién 6 -+ . | Efectuar el pago de servicios.

. , Las demas que le confieran la Ley de Transparenma y

:'F'Uhci()'nf}SAf S '_Acceso a la: Informacién Publica para el Estado de | - N
"W 1 Hidalgo, la Ley de Proteccion ‘de Datos Personales AR R

| otras.disposiciones aplicables.

< A TAH-CPP-01
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|~ INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
... INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL Y M \ommm
' _PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO o
~Ciaved : oot o — ion: )
L T RAmceeor BOCTIA0TS o | Paginas3cess
- [ENCARGADO DEL DEPARTAMEN

. | acceso ala informacién, transparencia y proteccién de
datos personales y verificar el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia de los sujetos obligados.

0 D
DE HIDALGO itaih |

Rama de cargo Operativa y Administrativa
Nombramiento - . Confianza
~...+ ||'Unidad Administrativa de' . . , N - .
|| adscripcion _ Direccion de Capacitacién y Verificacion

b R A R L T

2333 s “*.".EA X ey 1faan ol
Escolaridad y area de . .
DN A Licenciatura.

'{|-conocimiento . © }
Experiencialaboral . : 2 afios 4 1

v ' N ch 3 Vs i a .

Condiciones especificas par Ninguna

‘|| _el.desarrollo del puesto 4
c etencias, habilidades o Juridicas, administrativas, Contables, Académicas o

B orr;p idad 1as, relacionadas con el Derecho de Acceso a la informacion
Capacidades Publica, Proteccién de Datos Personales y areas afines
Observaciones Ninguna

oo -1 Funcién 1 acién

. ITAIH-CPP-01




INSTITUTO DE TRANSPARENCIA ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL Y
‘_';-"PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO

@E HlDALGO
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8 Fun‘cié'n"z R

: Reallzar Ias gestlones para llevar a cabo una
| conferencia.:

Realizar las sesiones de capamtacuén y asesona para .

| personal del’ InStltUtO su;etos obligados y sociedad en |
‘general.

Funcién 4

. Elaborar las solicitudes de recursos materiales.

|| Funcién5 .

| Elaborar documentos oficiales de Ia Dlreccmn de ‘_:
| Capacitacién y Verificacion.

.|| Funcién 6

|.Contestar las llamadas telefénicas de la Dweccnén de

- ']-mismas.

|| Funcién 7

.| Préstamo de libros de la biblioteca

< ||Funciens -

_| Las demas que le confieran la Ley de Transparencia y |-
-| Acceso a la Informacion Publica. para el Estado de|.’

i - | otras dlsposmlones aplicables.

L ITAIH-CPP-01

i F—— :
B R
itaih | oo

| Capacitacién y Verifi cac;on y llevar el registro de las 4N

o Hidalgo, la Ley de Proteccion de Datos Personales y




INSTITUTO DE TRANSPARENCIA ACCESO A LA
- INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTALY N
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;ff ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE DlFUSléN Y VERIFICACION

leundrr entre los servidores pubhcos de los su1etos
|-obligados y la sociedad el derecho de acceso a la

CR A | , informacién y el derecho a Ia proteccxén de datos |
.| personales.
|

Rama de cargo Operativa y Administrativa
o |"Nombramiento E Confianza
-." " " || Unidad Administrativa de L ., .
o - || Adseripcién i Direccién de Capacitacién y Verificacion

PRy
A

Escolandad y area de : Licenciatura
conocimiento :
- ... || Experiencia laboral 2 afios
/[ Condiciones especificas para | ..
Condic s especificas pa Ninguna

el desarrollo del puesto

Juridicas, administrativas, Contables, Académicas o
relacionadas con el Derecho de Acceso a la Informacion
Publica, Proteccién de Datos Personales y areas afines

Ninguna

-‘Competencias, habilidades o
capacidades

Observaciones

Vern" caC|én virtual de las obhgacnones de transparencna
Realizar las gestiones para llevar a cabo una
conferencia.

Funcion 1 - .

Funcion 2

" ITAIH-CPP-01 L
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L VERIFICADOR

Venfcar el cumphmlento de las obllgaCtones de

transparencia de los sujetos obligados.

Rama de cargo

Operativa y Administrativa

Nombramiento

Confianza

Unidad Administrativa de
Adscnpcuon

Direccién de Capacitacién y Verificacién

érea de j

conocimiento Licenciatura ‘
: N 1\
Experiencia laboral 2 afos

ndici especifi r .
Condiciones especificas para Ninguna

el desarrollo del puesto

Competencias, habilidades o
capacidades

Juridicas, administrativas, Contables, Académicas o

| relacionadas con el Derecho de Acceso a la Informacién

Publica, Proteccion de Datos Personales y areas afines

Observaciones

Ninguna

"||.Funcién 1

" Venf cacuén wrtual de Ias obhgacmnes de transparencna

Funcién 2

Realizar las gestiones para llevar a cabo una
conferencia.

L TAIH-CPP-01
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‘Funcién 3.

Sl personal del mstntuto SU]etOS obhgados y somedad en.
" .| general. :

Realizar las sesiones de capacitacion y asesoria para

{| Funcién 4

Elaborar las: sohcntudes de recursos matenales

"-F.uncig_Sn 5

o Elaborar documentos. oficiales de la Direccién de | 4| <. e
| Capacitacion 'y Verificacion. -

Funcions

| Contestar las llamadas telefomcas de- Ia Dweccuon de ~.'_'_-.:.‘, 1
S fCapacntacnén y Venf cacnon y llevar el reglstro de las | | -7 \]}
- |'mismas. . e

“|| Funcién7

| Prestamo de libros de la biblioteca. -

‘|| Funcion'g =

B LLas demas que le confieran la Ley de Transparéncia y ;_-‘ "f?‘:“
- | Acceso a la Informacion Publica para. el Estado de{ |
| Hidalgo, la’'Ley de Proteccién de Datos Personales y |-

otras disposiciones aplicables.

SITAH-CPP-01
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~ | Juicios, procedimientos y procesos en los que el Organo
| Garante sea parte. . -

“I| Funcién 2

- | Asesorar legalmente al Instituto y a cualqunera de sus| |}
_|-integrantes en-asuntos oficiales.

|| Funcién-3

Rendir, en. ausericia.del Comisionado Presndente los

informes de-‘Ley en los Juicios de Amparo en que |..| =\
- -|intervenga el Instituto, asi como ofrecer pruebas, {- | - \4+
. | formular alegatos, .interponer toda clase de recursos, y | e
. “| en general, Vvigilar y atender su tramitacién. Para tal || - -
| efecto debera contar con el poder respectivo.

S\ Funcién4

| Elaborar proyectos de convenios y acuerdos con el || .
- | Instituto  Nacional de Transparencia, Acceso a la|. | E B
| Informacién y Proteccion de Datos Personales, los |- o
| Sujetos  Obligados, la Federacién, las Entidades | ]
| Federativas, Organismos Nacionales e Internacionales, | .-
.| la sociedad civil y con cualquier otra persona fisica o | -
| moral que se requiera para el cumplimiento de las| .| -
.| atribuciones del Instituto. '

Funcién:5

Elaborar el Programa Operativo Anual de la Direccion | |™\X

Juridica y de Acuerdos.

|| -Funcién 6

Elaborar los formatos de los recursos de revision en

materia de acceso a la informacién, de proteccion de |-
. |- datos personales y de las denuncias por incumplimiento
.| alas obligaciones de transparencia e incumplimiento de

| las obligaciones de la Ley de Proteccion de Datos
- -."| Personales, que se pondran a disposicién de los

particulares en la pagina de internet del Instituto y en la

| Plataforma Nacional de Transparencia.

‘|l Funcion 7

Las demas que le confieran la Ley de Transparenciay | .| §77 7"
.| Acceso a la Informacion Publica para el Estado de | :
| Hidalgo, la Ley de Proteccién de Datos Personales y|
| otras disposiciones aplicables.

- ITAIH-CPP-01
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ASISTENTE DE LA DIRECCION JURIDICA Y DE ACUERDOS

| de revisién asi como las denuncias.

Auxiliar en la recepcion y substansacién de los recursos

|| Rama de cargo

Operativa y Administrativa

i

Confianza

~:.{| Unidad Administrativa de
o Adscnpc:on

Direccién Juridica y de Acuerdos

Escolarlad area -

el desarrollo del puesto

i fatur,
conocimiento Licenciatura
Experiencia laboral 2 afios
: K
Condiciones especificas para Ninguna

o Competencias, habilidades o

capacidades

Juridicas, administrativas, Contables, Académicas o
relacionadas con el Derecho de Acceso a la Informacién
Publica, Proteccién-de Datos Personales y areas afinés

Observaciones

Ninguna

Funcién 1

Llevar el reglstroy resguardo de Ias pubhcacxones del '

Periédico Oficial
aplicables al Instituto.

que contengan disposiciones

L TAIH-CPP-01
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. | Elaborar y mantener actualizado ‘un compendlo de
T . _|disposiciones legales en materia del derecho de acceso | || -
4| Funeién 2 . AT -
: . , , ~la la mformacnén pubhca y proteccnon de datos |-
- | personales.

- Funcién 3 . - | Dar seguimiento al cumphmlento de las resoluciones :

1L ' S emitidas por el Pleno del Instituto.
| Llevar el control de la recepcién y turno en el Libro de | 7| ..
. - | Gobierno para el registro progresivo de los.Recursos de e
NI © .| Revisién en materia de acceso a la informacion yde || -
Func:on4 SR .+ | proteccion de datos personales, de las denuncias por || e
L ' . . | incumplimiento a las obligaciones de transparencia, asi WM
~_{como de los procedimientos de verificacion del || g\~
. .+| cumplimiento a las disposiciones contenidas en la Ley | -

| de Proteccién de Datos Personales. : ;
SRR T | B ‘ - . | Las demés que le confieran la Ley de Transparencia yi

Funcién 7 : . | Acceso a la Informacion Publica para el Estado de

' o .| Hidalgo, la Ley de Proteccién de Datos- Personales vyl N

' 'otras disposiciones aplicables.

-:i-';,';?i:frr_Al_H-c:PP-m




~ INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL Y . —
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO A
DE HIDALGO itaih -
A Cpmanto: et | bl Pagina 53 de 66

~

" [ DIRECTOR DE TECNOLGGIAS DE LA INFORMACION.

infraestructura tecnolégica del Instituto.

Admlmstrar Ios snstemas lnformétlcos asn como la|

Grupo | B

Nivel 11

Rama de cargo Directiva
Nombramiento Confianza

Unidad Administrativa de
Adscripcién

Direccién de Tecnologias de la Informacién

o

"Escolaridad y area de

el desarrollo del puesto

. i iatura.

conocimiento Licenciatura

Experiencia laboral 2 afios
ondiciones especifi .

C pecificas para Ninguna

Competencias, habilidades o
capacidades

Informatica o areas afines.

Observaciones

Ninguna

S Funmones, SRR

g e i

Proponer innovaciones y desarro!lo tecnologlco para el

Funcién : mejor desemperio de las funciones del Instituto.

s Solicitar la contratacién de servicios tecnoléglcos y de
Funcién 2 telecomunicaciones.

L. Solicitar la adquisiciéon de software e infraestructura
Funcién 3

tecnologica.

ITAIH-CPP-01
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: Vahdar las adqwswlones del equo Ay.,_programas de,.
mputo : 2 E N e

y actuahzar los sustemas

Elaborar N programa de m_ar_:temmlento .-pljeventlvo y.
Orrectivo:di los: Bieries: lnformatlco isi:como vigilariy’
‘Supervisarél’Cumplimiénto-dé dicha:actividad:: - f

.Elaborar los. dlctamenes para dar de bajaflos eqmpos de:‘
5:cémputo~ ;

;:y red para compartlr recurSOS -} Ihtemet

;Admlmstrar los servndores mstrtucuonales

Asesorar a; Ios sujetos. obhgados en el manejo de los.
nstemas lnformatlcos que admmlstra ‘esté:Instituto. .

;:Asesorar tecmcamente al. personal de ""_"

omiisichado-Presidente, :

laborar _el-Programa. Operativo Anual de la Dlrecmon ),
de, Tecnolog:as de:Informacion.. - :

Las demas. que le confieran la Ley.de Transparenc:a y
”Acceso a.ja: lnformacxon Pubhca ‘para:el:Estado . :de:
Hi ,' : ey de: Protecc:on de Datos Personales :
otras. dusposncxones aplicablesi-~ . & . .
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Administrar los sistemas informaticos, :
mantenimiento y actualizacién de los mismos y proponer |

nuevos desarrollos para eficientizar los procesos | | -\ |

tecnolégicos.

B
Nivel 11
Rama de cargo Directiva
Nombramiento Confianza

Unidad Administrativa de
Adscripcion

Direccion de Tecnologias de la Informacion

Escolaridad y area de

t;{:ri‘b Ca wi‘b@

oS B n o T

- - ra
| .conocimiento Licenciatu
Experiencia laboral 2 afos

) diciones especific N
Condiciones especificas para Ninguna

el.desarrollo del puesto

Competencias, habilidades o
capacidades

Informatica o 4reas afines

Observaciones

Ninguna

|| Funcién 1

Administrar los servidores de aplicaciones y datos.

|| Funcién 2

Administrar los sistemas de informacion.

Funcién 3

Analizar, disenar y controlar el ciclo en el desarrollo de
sistemas informaticos.

- ITAIH-CPP-01

realizar el| | |
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-|| Funciéon'4 =

Partnc:par en: el Mantemmlento preventlvo y correctivo a
| equipos de computo. :

Funcién 5

- - | Brindar soporte técnico al personal del Instltuto

~|| Funcién'6 -

{ Administrar y‘ controlar las bases de datos.

| »E.anién 7 5

.| Desarrollar los trabajos requeridos. en relacién a Ia

.imagen institucional a peticion® de las: dlferentes dreas || -
del Instituto, -

“{| Funcién 8

_ :Apoyar al Dlrector de Tecnologias- de la Informacmn en
Ila elaboracién de -proyectos para - adquisicién de AW
| software e infraestructura tecnoldgica. "

| Funciéne- . .-

--| L.as demas que le confieran la Ley.de Transparenma yi-

| Acceso ala, informacién Publica para el Estado de .

" |Hidalgo, la Ley de Proteccién de Datos Personales yi
R otras disposiciones aplicables. . :

- ITAIH-CPP-01
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- [sisTEN

TE DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.

14 coo 0 T Sashilpaen B Fusean,

del servicio.

Ejecutar los procedimientos administrativos
| elaborando documentacion necesaria, a fin de lograr |
| resultados oportunos y garantizar la prestacién efectiva

Grupo ‘ - 1C .
Nivel 8B
Rama de cargo Operativa y Administrativa
Nombramiento Confianza
-~ 1| Unidad Administrativa de | Aieanniz . o
1| Adscripcién Direccién de Tecnologias de la Informacién

Escolaridad y dreade o
.. Licenciatura
conocimiento cen
Experiencia laboral 2 ahos
| Condiciones especificas para Ninguna
€l desarrollo del puesto
Comp gtenmas, habllldadgs ° Informatica o areas afines
capacidades .
Observaciones Ninguna

g T~
Fooe BT e . . ro?

e

‘s Asesorar a los sujetos obligados en el manejo de los
T ) Funcion 1 - Sistemas Informaticos que administra este Instituto.
T s : Participar en el mantenimiento preventivo y correctivo
|| Funcién 2 de los equipos de computo.

o ITAIH-CPP-01
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| _ o : Brindar soporte técnico al personal del Instituto y
Funcién 3 _ . TR
, o ~.___ | mantenimiento de la pagina web institucional.
Funcion4 =~~~ . Instalar los programas y sistema§ necesarios para el |.
. | desarrolio de las funciones del instituto.
o Realizar mediante planes establecidos y en forma | o -
-|| Funcién 5 = continua, el respaldo de la informacion que se mantenga | -] -~
S en el Instituto. '

o | ..~ - % [|Elaborar documentos oficiales de la Direccion de |.. Ry Ea

~1| Funcién 6 3 , , P : ST

- - : - | Tecnologias de la Informacion. e AT
Ve ee oy , i laborar | icitudes de recursos financieros 1Aty

1} Funcién 7 . S Eat?o as solic uq? € Y.

) oo | realizar su comprobacion.

Funcién 8 . Elaborar las-solicitudes de recursos materiales.
Las demas que le confieran Ia Ley de Transparencia y I
Funcién 9 L Acceso a la Informacion Publica para el Estado de |4 .l
: : ' Hidalgo, la Ley de Proteccién de Datos Personales y || -
|-otras disposiciones aplicables.

 ITAIH-CPP-01



INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA R
INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTALY

| PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO - 73
o DE HIDALGO : itaih

C h Lo o : L — - —— . - :
A | e Pagina 50 de 66

|

| SECRETARIO PARTICULAR DE PRESIDENCIA.

riph

Objetivo General del Puesto

Asiét

encia directa a las funciones del Comisionado
Presidente y aquellas que inherente a su cargo.

7

Grupo B

Nivel 11

Rama de cargo Directiva
Nombramiento Confianza

Unidad Administrativa de
Adscripcion

Secretaria Particular de Presidencia

Escolaridad y area ude

el desarrolio del puesto

imi ' iatura
conocimiento Licenciatu
Experiencia laboral 2 afios

diciones e ifi ]
Condiciones especificas para Ninguna

Competencias, habilidades o
capacidades .

Juridicas, administrativas, académicas o relacionadas
con el Derecho de Acceso a la Informacion Pubilica,
Proteccién de Datos Personales y areas afines

Observaciones

Ninguna

Registrar las actividades Institucionales

del

Funcion 1 Comisionado Presidente en una agenda de trabajo.
Elaborar la carpeta de logistica de los eventos

‘Funcién 2 institucionales donde participe el Comisionado

' Presidente.

Funcion 3 Elaborar el programa de comunicacion social.

' ITAIH-CPP-01
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Y-~ | Elaborar boletines de comunicacién social para

| promover el derecho de acceso a la informacién y la

.| proteccion de datos * :personales en medios = de

Y| comunicacion.

“1| Funcién 5

Elaborar _contenido multimedia o informativo para

publicitar enredes sociales las actividades que realiza | |

3 el Instituto. - -

Funcién 6

Archivar las notas institucionales que aparezcan en ||

medios de comunicacion.

|| Funcién 7

Elaborar una carpeta con informacién relevante y temas |

- | de interés para llevar a cabo entrevistas con medios de | {
_|.comunicacion.

Funcién 8

Emitir opiniones técnicas cuando el personal lo requiera | .

| en los asuntos competentes a la Secretaria Particular.

|| Funcion 9

| Elaborar el proyecto de informe anual de actividades.

Funcion 10 |

~ - | Elaborar el Programa Operativo Anual de la Secretaria A
‘| Particular.. ' |

Funcién 11

Las demas que le confieran la Ley de Transparencia y TR

Acceso a la Informacion: Publica para el Estado de

....| Hidalgo, la Ley de Proteccién de Datos Personales y e
-| otras disposiciones aplicables.

< ITAIH-CPP-01
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j_f-j ASISTENTE DE LA SECRETARIA PARTICULAR.

. ugaj '1,0 su;u:

e e a

Ejecutarlos proced|m|entos admlmstratlvos del érea |

Grupo

C

Nivel

8B

Rama de cargo

Operativa y Administrativa

Nombramiento

.| Confianza

Unidad Administrativa de
Adscripcién

Secretaria Particular de Presidencia

Escolaridad y dreade .
: - nciatura
- || .conocimiento Licenciatu
|| Experiencia laboral 2 afos
Condiciones especifi ra .
ondiciones especificas pa Ninguna

-~ | el desarrollo del puesto

Competencias, habilidades o
capacidades -

Juridicas, administrativas, académicas o relacionadas
~con el Derecho de Acceso a la Informacién Publica,
Proteccion de Datos Personales y areas afines

Observaciones

Ninguna

. "['Funcién 1

Contestar Iasllamadas telefémcas de Ia Secretana

Particular y llevar el registro de las mismas.

|| Funcidn 2

Apoyar al Secretario Particular en la coordinacién vy
logistica de los eventos Institucionales.

- ITAIH-CPP-01

elaborando documentacién necesaria, a fin de lograr || -

;| resultados oportunos y garantlzar la prestacion efectiva |
| del servicio.
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-..FU_HCi_éﬁ_f3v .. | Archivar-.. las notas ms’ntucuon_ales que aparezcan en

-} medios.de comunicacién.

.| Elaborar-.. documentos oficiales de la Secretaria

Funciénd4... . | Particular.

| Elaborar :las sohcltudes de recursos ﬁnancneros yl:

Funcnons L
R - | realizarsu comprobacién.

Funcién 6

o Elaborar las solicitudes de recursos materiales.

|| Funcien15 -

. _Las demas.que le confieran la Ley de Transparencia Yol

_ Acceso. a' la - Informacién Pdblica para el Estado- de | |-

.. ;| Hidalgo, 1a Ley de Proteccién de Datos Personales Yy
.otras disposiciones aplicables.

- ITAIH-CPP-01
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Organo Interno de C@ntroi'

[ Mejo

arfel Control Inter

programas, - evitando desviaciones y dispendios en el

"] ejercicio’ del -presupuesto, ademas de vigilar que los.
" servidores ' plblicos de la Institucion realicen sus |-
~.|"funciones en estricto apego a las disposiciénes, normas

| y lineamientos reguladores de su funcién

Rama de cargo - -

Directiva

| _qubra'miento

Confianza

Unidad Administra

tiva de§

Organo Interno de Control

|| Adscripcién -

'-G_r‘up_bi :

| Jefe de Oficina de- ia Unidad

.Niyel : .

| 8B

‘Rama de cargo

| Operativa y Administrativa

| Nombramiento

‘Confianza -

| Unidad Administra

-Adscripcién

tiva de

.| Grgano Interno de Conitrol

#ATAIH-CPP-01

_ y. determinar la eficiencia yl "
- | eficacia con que se ‘estan alcanzando las metas yli
| objetivos del Instituto, promoviendo la ejecucién de los |. |
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:~| Jefe de Oficina de la Unidad de Sustanciacién

Grupo C
Nivel 8B

Rama de cargo- | Operativa y Administrativa

Nombramiento Confianza

XS';T%Q;T'"'Stratwa de Organo Interno de Control

" |Jefe de Oficina de la Unidad de Resolucién

| -
| Grupo | c
Nivel 8B
Rama de cargo Operativa y Administrativa
Nombramiento : Confianza
, Unidad Administrativa de w
|| Adseripeién Organo Interno de Control

ﬁunr;onss de_ls ¢ ano Jnfema da contmi

Verificar que el ejercicio del gasto del Inst|tuto se reahce
o , conforme a la normatividad aplicable, los programas
|| Funcion 1 - aprobados y montos autorizados, para lo cual revisara
: - | el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de
‘| recursos publicos al
Prevenir, investigar, substanciar y calificar actos u| .
omisiones que pudieran constituir responsabilidades

-

Funcién 2 - { administrativas de servidores publicos y ex-servidores | - p .
"~ | publicos del Instituto, y sancionar aquellas faltas \ -
. | administrativas que sean calificadas como no graves. y
Funcién 3 Presentar al Instituto los informes de las revisiones y | | -

auditorias que se realicen para verificar la correcta vy

{TAIH-CPP-01




'NSTlTUTO DE- TRANSPARENCIA ACCESO A. LA .
INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTALY
PROTECC!()N DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO N &

. DE. HIDALGO | 1 itaih -

ITAIH-CPP-01 L 29/00172019 o 1 . Pagina 65 de 66

. vlegal apllcacmn de los. recursos y bienes del Instituto,
- | mismo que entregara a la Auditoria Superior del Estado A

-| y al. Congreso del Estado. .
Revisar que las operaciones presupuestales que realice |\
el Instituto, se hagan: con apego a las disposiciones ||.
i legales y administrativas aplicables y, en su caso, |1
.| determinar las desviaciones de las mismas y las causas | -

.'1-que les dieron origen. ‘.f: ;
[ - Promover ante las instancias correspondlentes las | -

14|l Funcion5 S - | acciones admmlstratwasylegales que se denven de los ||

: ' - | resultados de las auditorias. e
Investigar en el ambito de su competenc;a los hechos u s o
| omisiones que puedan implicar  “alguna faita ||/}
.2/~ administrativa, imegularidad o conducta ilicita en el
=) ingreso,- egreso, manejo, custodia y aplicacion de o1

...~| fondos y recursos del Instituto. _
5 1 D .. | Presentar ante la Fiscalia Especializada en Delitos de |-, oo
~|Funcién?7 -~ | Corrupcién, las denuncias por hechos u omisiones que | | -

: - .~ | pudieran ser constitutivos de delito.
Promover ante el Tribunal de Justicia Administrativa las NS
Funcion 8 ‘ i~ | acciones de responsabilidad por faltas administrativas 2N

- ' : | calificadas como graves. ) N
: | Evaluar los informes del avance de la gestién financiera | 4| * .|
Funcié - 4| respecto de los programas-autorizados y los relativos a |-

{|:Funciébn9 . R
: : 4. .| procesos concluidos, empleando la metodologia que se
-] determine.-

_ o . , Evaluar el cumphmlento de los objetivos y metas fijadas N
‘Funcién 10 - - |en los programas de naturaleza administrativa L\
a et e ixel contenidos en el presupuesto del Instituto, empleando la |}
i metodologia que se determine. o
Recibir .y substanciar directamente las quejas o}’
~ | denuncias por hechos u omisiones en materia de || -
Z1.-. responsabilidades administrativas, conforme a las Ieyes <

_-~{ aplicable. EE
S -Solicitar la informacioén, efectuarvrsntasyaudltonasalas
‘Funcion 12 : areas y érganos del Instituto para el cumplimento de sus |~ i
::T'.:‘ o -“"";'._func;ones e

_ .o S : _ Recibir, tramitar y - resolver las . inconformidades, || -
{:Funcién 13 - _ e
B » procedimientos y recursos - admmlstratlvos que se |-

ITAIH-CPP-01




-INSTITUTO'DE TRANSPARENCIA; ACCESO-ALA - |
= INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL'Y SR 4
“PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO | -\
S DE HIDALGO : S

sl
itaih

uél‘a’v'e-del'déb'urﬁ'ént‘c;:, y 'Féc.:ﬁa de emision: — Versnon ’ T
_.__ITAIH-CPP-01 29/0CT/2019 01 . Pagina 66 de 66

promuevan en términos de la legislaciéon en materia de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector |\

“..7| Publico, de Obras Publicas y Servicios Relacionados

-] con las ‘mismas, y sus Reglamentos.

Intervenir en -los -actos de . entrega-recepcion de los

| servidores publicos del Instituto, de' mandos medios y
. :| superiores, en los términos de la normativa aplicable.

| Participar, conforme a las disposiciones vigentes, en los

comités y subcomités de los-que el Organo Interno de

... :-| Control forme parte, e intervenir en los actos que se
- deriven de los mismos. : :

Funcion 16

Atender las solicitudes de los diferentes organos del
Instituto en los asuntos de su competencia.

|| Funcien 17

Proponer los proyectos de modificacién o actualizacién
de su estructura orgénica, personal y/o de recursos.

Funcién 18

Formular el anteproyecto de presupuesto del Organo
Interno de Control.- :

Funci6n 19 . o

Presentar al Instituto los informes semestral y anual de
resultados de su gestién, mismo que entregara a la

- | Auditoria Superior del Estado y al Congreso del Estado,
|y comparecer ante la Comision, cuando asf lo requiera
| el presidente.

|| Funcién20

Presentar al Instituto los informes reépecto de los
expedientes relativos a las faltas administrativas y, en

.71 *.| su caso, sobre la imposicién de sanciones en materia de | |
'] responsabilidades administrativas.

Nl Funcién 21

-| investigaciones por presuntas faltas administrativas.

Ordenar y practicar de oficio, a partir de la denuncia o | | |
las | |

derivado de .las . auditorias realizadas,

Al Fuhcién' 22

Dictar los acuerdos y resoluciones que correspondan en | -| i}
materia de | |

términos de la legislacion en

.- | Responsabilidades Administrativas.

-:.f:Fu'ncién 2

|Las que le -sefiale la legislacion en materia de
| responsabtilidades administrativas y demas atribuciones ||
7| que le confieran otros ordenamientos. K

= TAIH-CPP-01




