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El presente Manual, como herramienta administrativa esta considerada como un documento 
fundamental para la organizacion, coordination y direccion administrativa del Institute de Transparencia, 
Acceso a la Information Publica Gubernamental y Protection de Datos Personales del Estado de 
Hidalgo, de igual manera contribuye a ejercer los recursos financieros y materiales de manera eficaz y 
eficiente, con un esquema organizational por medio del cual se delimiten funciones, se establezcan 
responsabilidades, se dividan las actividades y se diferencien de manera puntual, tiara y precisa las 
funciones de cada persona servidora publica.

El Manual de Organizacion contiene la information referente a la estructura organica, objetivos y 
funciones que habran de desempenar los servidores publicos que integran cada una de las Unidades 
Administrativas de este Institute. Es una herramienta basica y perfectible, por Io que de acuerdo a las 
necesidades que resulten de la gestidn y ejecucion de las actividades y de acuerdo, al cambio del 
entorno de las disposiciones legales aplicables, el presente instrumento debera ser actualizado en su 
oportunidad.
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El presente documento constituye un documento normative y de consulta, los Titulares de las Unidades 
Administrativas son responsables de su observancia y difusidn entre el personal bajo su cargo, por Io 
que forma parte de los instrumentos permanentes de trabajo de dichas areas. La Direccion de 
Administracion y Finanzas es responsable de las actualizaciones requeridas por modificaciones en la 
legislation o normatividad aplicable y sera depositaria del Manual, as! como del control y autorizacion 
de las eventuales actualizaciones. Asimismo, las Unidades Administrativas son corresponsaBtes pel 
contenido de este documento y por Io tanto, cuando en el transcurso de la operation, se identifiquen 
aspectos que requieran modificaciones, estas deberan hacerse del conoomiento a la birectidn de 
Administracion y Finanzas a fin de que proceda a su actualization. \ \\ /

Tiene como proposito establecer los ambitos de competencia y responsabilidad, a traves de las 
funciones asignadas a cada una de las unidades administrativas que integran al Institute de 
Transparencia, Acceso a la Information Publica Gubernamental y Protection de Datos Personales del 
Estado de Hidalgo. A efecto de mantener actualizado este documento, se realizaran revisiones 
periddicas con el proposito de incorporar las modificaciones que se presenten en la Ley de 
Transparencia y Acceso a la Information Publica para el Estado de Hidalgo y la Ley^e^Proteccion d«f 
Datos Personales del Estado de Hidalgo, en el Estatuto Organic© del Institute. En esesentidoT^Tajecha 
se hace necesario actualizar el Manual de Organizacion para ajustar e incorporar funcibn.es emanacfes? 
de los cambios en la normatividad y en la Estructura Organica del Institute A

funcibn.es
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• Orientar al personal de nuevo ingreso en el contexto de la Institucion.
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• Servir de marco de referenda para la evaluacion de resultados, alineados a las funciones y 
atribuciones que marca la normatividad.

• Con la finalidad de fortalecer el marco normative que rige las actuaciones del Institute de 
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y Proteccion de Dates 
Personales del Estado de Hidalgo, la presente actualizacion tiene como proposito establecer los 
ambitos de competencia y responsabilidad, a traves de las funciones asignadas a cada una de 
las unidades administrativas que integran al ITAIH.

• Ofrecer una vision organizacional del Institute de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica 
Gubernamental y Proteccion de Dates Personales del Estado de Hidalgo.

• Facilitar el desarrollo de las funciones Operativas y Administrativas, asi como la coordinacion y 
la comunicacibn de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de funciones y/o atribuciones 
para el cumplimiento de las actividades asignadas a los cargos o puestos de trabajo.
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• Servir como un instrumento de comunicacibn y consulta, que permita dar a conocer las 
interrelaciones y responsabilidades de las areas de servicio, y la forma de como sQjDuede hacer 
uso de los servicios que brinda este Organo garante. \
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Al Institute de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica Gubernamental y Proteccion de Dates 
Personales, le resultan aplicables, entre otras, las disposiciones contenidas en les ordenamientos e 
instrumentos juridicos y administrativos siguientes:
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PUBLICA GUBERNAMENTAL Y PROTECCION DE 
DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE HIDALGO

FECHA DE ACTUALIZACION: 
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ide de Hidalgo. P.O.^H. 12-10- 
^29 de marzo de 2023.
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CONSTITUCION
• Constitucibn Politica de les Estados Unidos Mexicanos. Promulgada el 05/02/1917; sus reformas 

y adiciones;
• Constitucion Politica del Estado de Hidalgo. P.O.E.H. 01-10-1920, ultima reforma 22/06/2022;

CLAVE DEL DOCUMENTO:
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LEYES Y SUS REGLAMENTOS RESPECTIVOS.
• Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica. D.O.F 04-05-2015, Ultima 

Reforma DOF 20-05-2021;
• Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados. D.O.F 26- 

01-2017. sin reforma;
• Ley General de Responsabilidades Administrativas. D.O.F 18-07-2017, Ultima reforma publicada 

DOF 27-12-2022;
• Ley de General de Archives Publicada en el Diario Oficial de la Federation el 15 de junio de 2018. 

Ultima reforma publicada DOF 19-01-2023;
• Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica para el Estado de Hidalgo. P.O.E.H. 04- 

05-2016. ultima reforma 28-07-2021;
• Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados\)ara

Hidalgo. P.O.E.H. 24-07-2017, ultima reforma 20-11-2017; \
• Ley del Sistema Estatal Anticorrupcidn de Hidalgo. P.O.E.H. 10-07-2017, U1 

publicada en el alcance nueve del Periddico Oficial, el 01 de septiembre de 2021.
• Ley de Responsabilidades de las personas servidoras publicas para el Estado de Hidalgo.' 

P.O.E.H 08-06-1984, ultima reforma 13-12-2017
• Ley de Fiscalizacidn Superior y Rendition de Cuentas del Estado de Hidalgo. P.O.EH. 10-07- 

2017, Ultima reforma publicada en alcance tres del Periddico Oficial: 31 de marzo de 2023.
• Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo. P.O.E.H. 31-12-2003, ultima reforma 31-1^-2017, fe de

erratas, Periddico Oficial: alcance, del 9 de enero de 2017. / /
• Ley de Bienes del Estado de Hidalgo. P.O.E.H.25-03-1991, ultima reforma 31-12-2046^6^
• Ley de Entrega Recepcidn de los Recursos Publicos del Es

2015, Ultima reforma publicada en alcance del Periddico Ofici
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• Ley Estatal de Derechos para el Estado de Hidalgo. P.O.E.H. 31-12-2015, ultima reforma 31-12- 
2018

• Ley Estatal del Procedimiento Administrative para el Estado de Hidalgo, ultima reforma publicada 
en el alcance cuatro del Periodico Oficial: 21 de octubre de 2022.

• Ley de Archives para el Estado de Hidalgo. Ley publicada en el Periodico Oficial, el 18 de 
noviembre de 2019.

CODIGOS
• Codigo Fiscal del Estado de Hidalgo. P.O.E.H. 29/12/2009; sus reformas y adiciones
• Codigo Civil para el Estado de Hidalgo. P.O.E.H. 08-10-1940. Ultima reforma publicada en 

alcance dos del Periodico Oficial: 28 de julio de 2022.
• Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Hidalgo. P.O.E.H. 08-10-1940, ultima reforma 

26-06-2017

CLAVE DEL DOCUMENTO:
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LINEAMIENTOS Y REGLAMENTOS
• Lineamientos Tecnicos Generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la 

informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. DOF 04-05-2016, Ultima 
Reforma DOF 26/04/2023

• Lineamientos Generales de Proteccibn de Datos Personales para el Sector Publico. Publicado 
en el DOF: 26/01/2018.

• Lineamientos Generales Materia de Clasificacibn y Desclasificacibn de la informacion, as! como 
para la Elaboracion de Versiones Publicas. Ultima Reforma DOF 29/07/201

• Lineamientos para la Administracion de los Recursos Humanos del Institute d^ 
Informacion Publica Gubernamental del Estado de Hidalgo. P.O.E.H 04-05-20IK ultima' 
20-11-2019

• Lineamientos que establecen los Parametros, Modalidades y Procedimientos para la Por 
de Datos Personales. 16/01/2018.

• Lineamientos Generales para la Imposicibn de Medidas de Apremio y Sanciones establecidas en 
el Titulo Octavo de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de 
Hidalgo. 11/04/2022.

• Lineamientos del Padrbn de Sujetos Obligados del Estado de Hidalgo. 14/03/20^2: \ /
• Reglamento de Sesiones del Pleno del Institute de Acceso a la Informacion Publica Y F^lrot^ccibn 

de Datos Personales del Distrito Federal.
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CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS
• Criterios de Interpretacion del Institute Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y 

Protection de Datos Personales (INAI).
• Criterios de Interpretation del Institute de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica 

Gubernamental y Proteccion de Datos Personales del Estado de Hidalgo (ITAIH).
• Procedimientos y Metodologia de Verification Virtual del Cumplimiento de las Obligaciones de 

Transparencia que los Sujetos Obligados del Estado de Hidalgo deben de Publicar en los 
Portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia, asi como el Procedimiento de 
la Denuncia por Incumplimiento de las Obligaciones de Transparencia. Publicada en el P.O.E.H. 
28/03/2022.

• Procedimiento para la Sustanciacion del Recurso de Revision a traves de la Plataforma Nacional 
de Transparencia. Publicado en el P.O.E.H. 12/08/2019.

CLAVE DEL DOCUMENTO:
ITAIH-MO-01

Institute de 
a©s. Datos

ESTATUTO Y MANUALES
• Estatuto Organic© del Institute de Transparencia. Acceso a la Informacion Publica 

Gubernamental y Protection de Datos Personales del Estado de Hidalgo. Ultima reforma 
publicada en el P.O.E.H. 03/04/2023.

• Manual de Organization del Institute de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica 
Gubernamental y Proteccion de Datos Personales del Estado de Hidalgo. 07/04/2018

• Manual de Procedimientos del Institute de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica 
Gubernamental y Proteccion de Datos Personales del Estado de Hidalgo. 07/04/2018

• Manual que Regula las Remuneraciones de las personas servidoras public&s'tfet. 
Transparencia, Acceso a la Information Publica Gubernamental y Proteccion 
Personales del Estado de Hidalgo. Publicada en el P.O.E.H. 04/03/2024. x.
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Garantizar a las personas los derechos de acceso a la informacion publica y la proteccion de sus datos 
personales en posesion de los sujetos obligados del estado de Hidalgo, asi como promover una cultura 
de transparencia y rendicibn de cuentas, fomentando una cultura colaborativa e incluyente de la 
sociedad.

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION 
PUBLICA GUBERNAMENTAL ¥ PROTECCION DE 
DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE HIDALGO

FECHA DE ACTUALIZACION: 
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VERSION:
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:eccion de 
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Garantizar el optimo cumplimiento de los derechos de acceso a la informacion public;
datos personales, a traves de acciones estrategicas que promuevan el pleno ejercicio db^a transp;
y la rendicibn de cuentas, fomentando la participacibn ciudadana. x.

Ser una Institucibn estatal eficaz y eficiente en la consolidacibn de una cultura de transparencia, 
rendicibn de cuentas y debido tratamiento de datos personales, reconocida por garantizar y promover 
de forma incluyente el cumplimiento de los derechos de acceso a la informacion publica y proteccion de 
datos personales como base para la participacibn democratica y un gobierno abierto.

CLAVE DEL DOCUMENTO:
ITAIH-MO-01
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Consejo General
Comisionado (a) Presidente
Comisionado (a)
Presidencia
Comisionado (a) Presidente
Coordinacion de Presidencia
Proyectista
Comisionado (a)
Proyectista
Secretaria Ejecutiva
Secretario (a) Ejecutivo
Asistente de la Secretaria Ejecutiva 1
Asistente de la Secretaria Ejecutiva 2
Direccion de Acceso a la Informacion
Director (a) de Acceso a la Informacion
Revisor (a) de Solicitudes de Acceso a la Informacion 1
Revisor (a) de Solicitudes de Acceso a la Informacion 2
Direccion de Proteccion de Datos Personales
Director (a) de Proteccion de Datos Personales
Asistente de la Direccion de Proteccion de Datos Personales
Direccion de Transparencia y Verificacion
Director (a) de Transparencia y Verificacion
Encargado (a) de Departamento Transparencia y Verificacion
Verificador (a)
Direccion Juridica y de Acuerdos
Director (a) Juridico y de Acuerdos
Asistente de la Direccion Juridica y de Acuerdos 1
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Direccion de Tecnologias de la Informacion
Director (a) de Tecnologias de la Informacion
Subdireccion de Tecnologias de la Informacion
Asistente de la Direccion de Tecnologias de la Informacion
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Direccion de Administracion y Finanzas
Director (a) de Administracion y Finanzas
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Dirigir las acciones necesarias tendientes a garantizar el ejercicio de los derechos al acceso a la 
informacion publica y la proteccion de datos personales en posesion de los sujetos obligados, as! 
como promover la cultura de la transparencia, rendicion de cuentas y gobierno abierto.

2.
3.
4.

6.
7.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
Consejo General

CLAVE DEL DOCUMENTO: 
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___________________ FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO______________________
1. Aprobar el programa operative anual del Institute;

Aprobar los estados financieros trimestrales del Institute;
Asistir a las sesiones del Consejo General con voz y voto;
Participar en actividades de capacitacion, investigation y difusion en materia de transparencia, 
acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales;
Presentar ante el Consejo General los proyectos de resolution de recursos de revision, 
denuncias por incumplimiento a las obligaciones de transparencia, vulneracion de datos 
personales y asuntos que le sean turnados;
Suscribir acuerdos, actas, convenios y resoluciones del Consejo General;
Determinar y proponer al consejo general la imposicion en su caso, segun corresponda a las 
sanciones y/o medidas de apremio para asegurar el cumplimiento de sifiTresoluciones;
Formar parte del comite organizador de los concursos que organice el Instituto^x^

9. Aprobar el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Instituto. \



itaih
ORGANIZACIONMANUAL DE

Pagina 16/f 87

Hidalgo

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION 
PUBLICA GUBERNAMENTAL Y PROTECCION DE 
DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE HIDALGO

FECHA DE ACTUALIZACION: 
22/05/2024

VERSION:
1.1

CLAVE DEL DOCUMENTO:
ITAIH-MO-01

ELABORO ELABORO

L.A. elia Eliz

L\E. Raul Kennedy dabi^ 
Comisionadp^

MtrckJ^ufs Angel Hern/ndez Rios 
Comisibnado

L.D. Sigifredo RiyeraNMefcado
Comisionadp’'^

lonribot Dominguez 
Comisionada

Mtra. Myrna ijocio Moncada Mahuem 
Comisionada Presidenta
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______________________ FUNCiONES ESPECIFICAS DEL PUESTO______________________
1Presidir las sesiones del Pleno;
2. - Representar legalmente al Institute;
3. - Suscribir los convenios, acuerdos, bases de colaboracidn y mecanismos de coordinacion que 
hayan side aprobados por el Pleno;
4. - Ejercer la representation institutional del organo garante en los sistemas nationales o locales, 
comites, consejos u otras instancias de los que el institute forme parte, de conformidad con las leyes 
aplicables;
5. - Turnar a las Comisionadas y Comisionados ponentes, a traves de la Direction Juridica y de 
Acuerdos, los recursos de revision, denuncias y otros procedimientos en materia de acceso a la 
information y protection de datos personales previstos en la normativa aplicable;
6. - Coordinar el trabajo administrative del Institute; \
7. - Representar al Institute en actos oficiales o en su caso designar a quien Io represente;
8. - Presentar para la aprobacibn del Consejo General para los proyectos de resolution poRti que sp 
solicita la aplicacidn del procedimiento de verificacion del cumplimiento de las disposiciones 
contenidas en la Ley de Protection de Datos Personales;
9. - Presentar al Consejo General para su aprobacion la petition fundada al Organism© Garante 
National, para que conozca de los recursos de revision que por su interes y trascendencia asi Io 
ameriten;
10. - Presentar al Consejo General el proyecto de presupuesto anual del L
y aprobacion; I
11. - Aprobar el programa operative anual del Institute;

_____________________________ OBJETIVO DEL PUESTO_____________________________
Administrar, dirigir y coordinar de conformidad con la normatividad aplicable, los recursos financieros, 
materiales, tecnoldgicos y humanos, coadyuvando en la eficiencia de la operation del Institute, para 
garantizar el derecho de acceso a la information publica, protection de datos personales, 
transparencia y la rendition de cuentas.

:ituto para lists, discusion
\ \ /
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12. - Aprobar los estados financieros trimestrales del Institute;
13. - Asistir a las sesiones del Consejo General con voz y voto;
14. - Participar en actividades de capacitacion, investigacion y difusion en materia de transparencia, 
acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales;
15. - Presentar ante el Consejo General los proyectos de resolucion de recursos de revision, denuncias 
por incumplimiento a las obligaciones de transparencia, vulneracion de datos personales y asuntos 
que le sean turnados;
16. - Suscribir acuerdos, actas, convenios y resoluciones del Consejo General;
17. - Determinar y proponer al consejo general la imposicibn en su caso, segun corresponda a las 
sanciones y/o medidas de apremio para asegurar el cumplimiento de sus resoluciones;
18. - Formar parte del comite organizador de los concursos que organice el Institute; y
19. - Aprobar el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Institute.

CLAVE DEL DOCUMENTO:
ITAIH-MO-01

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION 
PUBLICA GUBERNAMENTAL ¥ PROTECCION DE 
DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE HIDALGO

FECHA DE ACTUALIZACION: 
22/05/2024

VERSION:
1.1
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________________________________ OBJETIVO DEL PUESTO________________________________
Dirigir las acciones necesarias que permitan el ejercicio de los derechos de acceso a la informacion 
publica y de proteccidn de datos personales, as! como promover la cultura de transparencia y rendition 
de cuentas.

________________________ FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO________________________
1. Asistir a las sesiones del Consejo General con voz y voto, y dejar asentado en actas el sentido del 
mismo;
2. Representar al Institute en los asuntos que el Comisionado (a) Presidente determine;
3. Coordinar la formulation de propuestas en el orden del dla de las sesiones del Consejo General;
4. Participar en las actividades relacionadas con capacitacion, investigation y difusion en materia de 
transparencia y acceso a la informacion publica, asi como, de protection de datos personales;
5. Instruir la sustanciacion de los asuntos que le sean turnados, as! como, proponer al Consejo 
General la resolution de los mismos;
6. Presentar para la discusion ante el Consejo General los proyectos de resoluciones de los recursos 
de revision;
7. Presentar para la discusibn ante el Consejo General los proyectos de resoluciones de las denuncias 
por incumplimiento de las obligaciones de transparencia de los sujetos obligados;
8. Aprobar, en su caso, la resolution por la que se autoriza la verificacion del cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la Ley de Protection de Datos Personales en instantiasde seguridad 
publica; K
9. Aprobar en su caso el proyecto de resolucibn del procedimiento de verificacion der^mplimientoth*
las disposiciones contenidas en la Ley de Protection de Datos Personales presentado^por el area/^ 
responsable; \
10. Suscribir los acuerdos, actas, resoluciones y decisiones del Consejo General;
11. - Solicitar informes a las diversas areas sobre actividades y ejecucibn de programas del Institute;
12. - Excusarse de conocer aquellos asuntos de los que se vea impedido conforme a la Ley;
13. - Solicitar licencia al Consejo General para separarse temporalmente de su cargo por causa 
justificada;
14. - Suplir al Comisionado Presidente, previo acuerdo del Consejo General, en sus faltas temporalqs;
15. - Formar parte del Comite Organizador de los concursos que realice ^Institute, con la fii 
difundir las actividades realizadas por este;
16. - Proponer por escrito al Comisionado Presidente, la celebracibn 
fundando y motivando la urgencia de las mismas;
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VERSION:
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ELABORO

Mtra. Myrna Rocio Moncada Mahuem 
Comisionada Presidenta/^~>

17- Proponer al Consejo General, para su discusion y, en su caso aprobacion, los proyectos de 
interposicion de acciones de inconstitucionalidad previstas en el inciso h) fraccion II del artlculo 105 
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y fraccion XV del articulo 42 de la Ley 
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que vulneren el derecho de acceso a la 
informacion publica y la proteccion de dates personales;
18. - Determinar y proponer al Consejo General, la imposicion en su caso, segun corresponda las 
sanciones y/o medidas de apremio de conformidad con Io senalado en la presente Ley y en la Ley de 
Proteccion de Datos Personales, para asegurar el cumplimiento de sus resoluciones;
19. - Instruir la elaboration del plan anual de capacitacion y difusion, con el objeto de promover y 
difundir la transparencia y los derechos de acceso a la informacion y proteccion de datos personales 
en coordination con las unidades administrativas.

L.E. Raul Kennedy,
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_____________________________ OBJETIVO DEL PUESTO_____________________________
Realizar los proyectos de resoluciones, as! como recibir, integrar y substanciar los expedientes de 
Recursos de Revision de Acceso a la Informacidn, Recursos de Revision de Datos Personales y 
Denuncias. Asistir al Comisionado (a) en las funciones administrativas.

CLAVE DEL DOCUMENTO:
ITAIH-MO-01
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______________________ FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO______________________
1. Apoyar al Comisionado en sus participaciones en eventos institucionales, informativos, academicos 
y especiales para fortalecer la presencia institucional;
2. Dar cuenta al Comisionado de los asuntos y temas que son tornados a la Ponencia para su atencion;
3. Dar seguimiento a la organizacidn y realizacion de eventos institucionales para asistir y mantener 
informado al Comisionado sobre el desarrollo de los mismos;
4. Colaborar con el Comisionado en las actividades de vinculacion y comunicacion interna y externa 
para el adecuado cumplimiento de sus facultades y funciones;
5. Coordinar, organizar y dar seguimiento a la agenda publica del Comisionado para registrar las 
actividades relacionadas con sus tareas institucionales;
6. Dar atencion a los asuntos administrativos, normativos y de analisis que debamser de:
por la Ponencia en el ambito de su competencia;
7. Elaborar los proyectos de resolution de los medios de impugnacion, asi como la eTaboracion de 
documentos que son sometidos al Pleno en materia de acceso a la informacidn, datos per^onales-y 
denuncias por incumplimiento a las obligaciones de transparencia, tomando en cuenta los escritos, 
promociones, y demas documentos que presenten los recurrentes y sujetos obligados;
8. Coadyuvar el desahogo, previo acuerdo con el Comisionado Ponente, de las audiencias y demas 
diligencias que sean necesarias para la sustanciacidn de los medios de impugnacion en materia de 
acceso a la informacidn, protection de datos personales y denuncias por incumplimiento a las 
obligaciones de transparencia;
9. Acordar con el Comisionado los asuntos que, en el ambito de su competencia, seran incorporados 
al orden del dia de las sesiones del Pleno, en materia de acceso a la informacidn, protection de datos 
personales y denuncias por incumplimiento a las obligaciones de transparencia.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
Presidencia

____________________ OBJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA____________________
Administrar, dirigir y coordinar de conformidad con las Leyes, Lineamientos y normas establecidas, 
los recursos financieros, materiales, tecnoldgicos y humanos del Institute, para coadyuvar en la 
eficiencia de la operacidn del Organismo, para garantizar el derecho de acceso a la information 
publica, la transparencia, la rendition de cuentas y la protection de datos personales.
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______________________ FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO______________________
1. Asistir a la presidencia en las actividades concernientes a mantener las relaciones 
interinstitucionales con las dependencias y entidades de la administracion publica federal, estatal y 
municipal, drganos autdnomos y en general con otras instituciones de los sectores publico, privado y 
social; asi como con las areas del instituto;
2. Coordinar, organizar y dar seguimiento a la audiencia y agenda de presidencia;
3. Coordinar e intervenir en la logistica de los eventos en que participe la presidencia;
4. Recibir la documentacidn y comunicados dirigidos a la Presidencia, turnarse y asegurar su atencidn 
del Comisionado (a) Presidente;
5. Informar al Comisionado (a) Presidente sobre el estatus que guarda los asuntos de su Interes;
6. Asistir a la presidencia en la preparacion y ejecucidn de las reuniones de trabajo en las que participe 
el Comisionado Presidente;
7. Dar puntual seguimiento a las ordenes y acuerdos que instruya la presidencia y realizar las acciones 
necesarias para su cumplimiento;
8. Acordar con la presidencia los procesos de mejora, mediante programacidn de actividades; 
reuniones y evaluation de todas las areas del instituto, previo acuerdo de presidencia;
9. Gestionar y dar seguimiento a los acuerdos institucionales realizados por presidencia;
10. Tramitar las peticiones dirigidas a la presidencia y asegurar su atencidn a las areas que 
correspondan;
11. Asesorar, acompanar y mantener la coordination con los sujetos obligad 
encuentre a cargo del Comisionado o Comisionada Presidente;
12. Auxiliar, coordinar y apoyar las participaciones en foros, paneles, conferencias ei
del Comisionado o Comisionada Presidente;
13. Elaborar el Programa Operative Anual de Presidencia;
14. Emitir opiniones tecnicas cuando el personal Io requiera en los asuntos competentes a la 
Coordination de Presidencia.
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_____________ OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA_____________
Garantizar el correcto funcionamiento del Consejo General del ITAIH, asi como brindar apoyo 
administrative y tecnico para asegurar el cumplimiento de las responsabilidades y 
obligaciones del institute en materia de transparencia, acceso a la informacion publica y 
proteccion de dates personales, conforme a la normativa vigente en el Estado de Hidalgo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Secretaria Ejecutiva

CLAVE DEL DOCUMENTO:
ITAIH-MO-01
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______________________ FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO_____________________
Representar al Institute en los asuntos que dicte el Consejo General y Ejecutar los acuerdos que 
este determine;
Coordinar a las unidades administrativas que integran el institute de acuerdo a las disposiciones del 
Consejo General;
Coordinar las actividades inherentes a la celebration de la sesiones ordinarias y extraordinarias del 
Consejo General;
Coordinar a las Unidades Administrativas para la elaboration del Informe Anual de labores que se 
presenta ante el H. Congreso Libre y Soberano del Estado de Hidalgo.
Certificar las constancias y/o documentos que obren en los archives del Instituto;
Suplir la ausencia del Director Juridico y de Acuerdos;
Elaborar en coordination con la Direccibn Juridica y de Acuerdos las propuestas de modificaciones 
y/o adecuaciones a las disposiciones legales, asi como los proyectos de interposition de acciones 
de inconstitucionalidad previstas en las leyes de la materia.
Coordinar el grupo interdisciplinario y sistema institucional de Archivo;
Coordinar el procedimiento de actualization del Padron de Sujetos Obligados;
Participar en los Comkes que le sean asignados.

lartinez Basilio 
cutty o
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______________________ FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO______________________
1. Ser el punto de enlace entre el Secretario Ejecutivo y las areas administrativas que integran todo el 
Institute.
2. Integrar, controlar y gestionar el flujo de informacidn de manera oportuna y correcta.
3. Planear, organizar, integrar y concertar reuniones con el Consejo General, las Direcciones que 
conforman este Institute de Transparencia, cuando asi Io soliciten para llevar a cabo mesas de trabajo.
4. Controlar la organizacion y planificacion del Calendario de Sesiones Ordinarias y Sesiones 
Extraordinarias, asi como de los requerimientos necesarios para dichas reuniones.
5. Encargarse de las comunicaciones escritas, reportes, presentaciones y hojas de calculo de Excel 
u otros programas.
6. Llevar a cabo tareas de recepcion de Hamadas, tomar mensajes y distribuir correspondencia.
7. Ayudar al secretario ejecutivo con gestion del tiempo y del dia, programar audiencias con Sujetos 
Obligados, control de correspondencia y toma de notas.
8. Controlar expedientes y documentos importantes, cumplir con otros requerimientos necesarios para 
agilizar los procesos administrativos y/o juridicos que se presenten.
9. Redactar, revisar, checar que la presentacion de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias, que se 
programaron para el ejercicio llevadas a cabo con el Pleno del Consejo General, cumpla con la 
transcripcion en tiempo y forma para su signatura.
10. Organizar y archivar los diferentes documentos tanto fisicos como digitales, reportes, correos
electronicos recibidos durante el dia para su pronta atencion. C
11. Recibir, atender y responder a los requerimientos que se hagan por Hamadas telefbnicas, correos.
electronicos, correspondencia y tanto entrantes como salientes. /
12. Gestionar la agenda del Secretario Ejecutivo, fijando citas y reuniones profesionales.
13. Procesar y registrar informacidn mediante la actualization de bases de datos o archives 
informaticos. /"

/'[
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
1. Auxiliar en el desarrollo de los instrumentos de archive.
2. Asesorar a las areas en materia de Archive.
3. Resguardar los instrumentos validados.
4. Registro y control de archives fisicos y electronicos.
5. Informar factores que puedan poner en riesgo la custodia de los Archives.
6. Apoyar a las trasferencias primarias y secundarias.
7. Apoyar en la elaboracion y publication del RADA e informe del RADA.
8. Apoyar y dar seguimiento a la elaboration de los indices de expedientes clasificados.
9. Auxiliar en la preparation y desarrollo de las sesiones del grupo interdisciplinario y sistema 
Institutional de Archive.
10. Auxiliar en los derivados de la sesion.

INSTITUTO DE TRANSPARENCY, ACCESO A LA INFORMACION 
PUBLICA GUBERNAMENTAL Y PROTECCION DE 
DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE HIDALGO

L.D. Edwin FaustiM Martinez Basilio 
Secretarffc Ejecutivo

__________ J
Mtra. Xochitl Vera Perez 

Directora de Adniinistracion y Finanzas
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____________________ OBJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA____________________
Garantizar el acceso a la informacion publica a fin de que los ciudadanos ejerzan su derecho de 
acceso a la informacion, asi como recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion y 
de proteccion de los datos personales.
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