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INTRODUCCION

El presente Manual, como herramienta administrativa estd considerada como un documento
fundamental para la organizacion, coordinacion y direccién administrativa del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y Proteccion 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 organizacional por medio del cual se delimiten funciones, se establezcan
responsabilidades, se dividan las actividades y se diferencien de manera puntual, clara y precisa las
funciones de cada persona servidora publica.

El Manual de Organizacion contiene la informacion referente a la estructura organica, objetivos y
funciones que habran de desempefiar los servidores publicos que integran cada una de las Unidades
Administrativas de este Instituto. Es una herramienta basica y perfectible, por lo que de acuerdo a las
necesidades que resulten de la gestion y ejecucién de las actividades y de acuerdo, al cambio del
entorno de las disposiciones legales aplicables, el presente instrumento debera ser actualizado en su
oportunidad.

Tiene como proposito establecer los ambitos de competencia y responsabilidad, a través de las
funciones asignadas a cada una de las unidades administrativas que integran al Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y Proteccién 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 Informacién Publica para el Estado de Hidalgo y la Ley-de Protecciéon de

de los cambios en la normatividad y en la Estructura Organica del Instituto

El presente documento constituye un documento normativo y de consulta, los Titulares de las Unidades
Administrativas son responsables de su observancia y difusion entre el personal bajo su cargo, por lo
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
legislacion o normatividad aplicable y sera depositaria del Manual, asi como del control y autorizacion
de las eventuales actualizaciones. Asimismo, las Unidades Administrativas son correspensables
contenido de este documento y por lo tanto, cuando en el transcurso de |3 operacién, se i ffigden
aspectos que requieran modificaciones, éstas deberan hacerse del co iento a la Di jon de
Administracion y Finanzas a fin de que proceda a su actualizacion. /

Pagina 4 | 87


funcibn.es

m INSTITUTp DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACIC’)N
— PUBLICA GUBERNAMENTAL Y PROTECCION DE
it aih DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE HIDALGO
MANUAL DE ORGANIZACION
CLAVE DEL DOCUMENTO: FECHA DE ACTUALIZACION: VERSION:
ITAIH-MO-01 22/05/2024 1.1

OBJETIVOS DEL MANUAL

e Con la finalidad de fortalecer el marco normativo que rige las actuaciones del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y Proteccién de Datos
Personales del Estado de Hidalgo, la presente actualizacién tiene como propésito establecer los
ambitos de competencia y responsabilidad, a través de las funciones asignadas a cada una de
las unidades administrativas que integran al ITAIH.

e Ofrecer una vision organizacional del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental y Proteccion de Datos Personales del Estado de Hidalgo.

e Facilitar el desarrollo de las funciones Operativas y Administrativas, asi como la coordinaciéon y
la comunicacién 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.

e Orientar al personal de nuevo ingreso en el contexto de la Institucion.

e Servir de marco de referencia para la evaluaciéon de resultados, alineados a las funciones y
atribuciones que marca la normatividad.

e Servir como un instrumento de comunicacién y consulta, que permita dar a conocer las

interrelaciones y responsabilidades de las areas de servicio, y la forma de como sa
uso de los servicios que brinda este Organo garante.
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MARCO JURIDICO — NORMATIVO

Al Instituto de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental y Proteccion de Datos
Personales, le resultan aplicables, entre otras, las disposiciones contenidas en los ordenamientos e
instrumentos juridicos y administrativos siguientes:

CONSTITUCION

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Promulgada el 05/02/1917; sus reformas
y adiciones;

e Constitucién Politica del Estado de Hidalgo. P.O.E.H. 01-10-1920, ultima reforma 22/06/2022,;

LEYES Y SUS REGLAMENTOS RESPECTIVOS.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. D.O.F 04-05-2015, Ultima
Reforma DOF 20-05-2021;

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. D.O.F 26-
01-2017. sin reforma;

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. D.O.F 18-07-2017, Ultima reforma publicada
DOF 27-12-2022;

e Ley de General de Archivos Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018.
Ultima reforma publicada DOF 19-01-2023;

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo. P.O.E.H. 04-
05-2016. ultima reforma 28-07-2021;

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Hidalgo. P.O.E.H. 24-07-2017, ultima reforma 20-11-2017;

e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Hidalgo. P.O.E.H. 10-07-2017,
publicada en el alcance nueve del Periddico Oficial, el 01 de septiembre de 2021.

e 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

e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendiciéon de Cuentas del Estado de Hidalgo. P.O.EH. 10-07-
2017, Ultima reforma publicada en alcance tres del Periodico Oficial: 31 de marzo de 2023.

e Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo. P.O.E.H. 31-12-2003, ultima reforma 31-
erratas, Periodico Oficial: alcance, del 9 de enero de 2017. (
Ley de Bienes del Estado de Hidalgo. P.O.E.H.25-03-1991, ukima reforma 31-12-
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e |ey Estatal de Derechos para el Estado de Hidalgo. P.O.E.H. 31-12-2015, ultima reforma 31-12-
2018

e |ey Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo, ultima reforma publicada
en el alcance cuatro del Periédico Oficial: 21 de octubre de 2022.

e Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo. Ley publicada en el Periédico Oficial, el 18 de
noviembre de 2019.

CcODIGOS

e Cddigo 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 Periddico Oficial: 28 de julio de 2022.

e Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Hidalgo. P.O.E.H. 08-10-1940, ultima reforma
26-06-2017

LINEAMIENTOS Y REGLAMENTOS

e 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. DOF 04-05-2016, Ultima

Reforma DOF 26/04/2023
e Lineamientos Generales de Protecciéon de Datos Personales para el Sector Publico. Publicado ; :

en el DOF: 26/01/2018.

e Lineamientos Generales Materia de Clasificacion y Desclasificaciéon de la informacion, asi como
para la Elaboracién de Versiones Publicas. Ultima Reforma DOF 29/07/2016

e Lineamientos para la Administracién de los Recursos Humanos del Instituto dé~Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental del Estado de Hidalgo. P.O.E.H 04-05-2018, ultima e
20-11-2019

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

e Lineamientos Generales para la Imposiciéon 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 Padrén de Sujetos Obligados del Estado de Hidalgo. 14/03/20

[ J ‘
e Reglamento de Sesiones del Pleno del Instituto de Acceso a la Informacion Publica Y Protgccion
de Datos Personales del Distrito Federal. \»\
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CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS

e Criterios de Interpretacion del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales (INAI).

e Criterios de Interpretacion del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental y Protecciéon de Datos Personales del Estado de Hidalgo (ITAIH).

e Procedimientos y Metodologia de Verificaciéon 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.

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

ESTATUTO Y MANUALES

e Estatuto Organico del Instituto de Transparencia. Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental y Proteccion de Datos Personales del Estado de Hidalgo. Ultima reforma
publicada en el P.O.E.H. 03/04/2023.

e Manual de Organizacién del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental y Proteccion de Datos Personales del Estado de Hidalgo. 07/04/2018

e Manual de Procedimientos del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental y Proteccion de Datos Personales del Estado de Hidalgo. 07/04/2018

el Instituto de

()>/
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MISION

Garantizar a las personas los derechos de acceso a la informacién 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 rendicién de cuentas, fomentando una cultura colaborativa e incluyente de la
sociedad.

VISION

Ser una Instituciéon estatal eficaz y eficiente en la consolidacién de una cultura de transparencia,
rendicion 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 informacién publica y proteccién de
datos personales como base para la participacion democratica y un gobierno abierto.

OBJETIVO

Garantizar el 6ptimo cumplimiento de los derechos de acceso a la informacion publica
datos personales, a través de acciones estratégicas que promuevan el pleno ejercicio de
y la rendicién de cuentas, fomentando la participacién ciudadana.

aprateccion de

Pagina 9 | 87



m INSTITUTp DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACI(')N
PUBLICA GUBERNAMENTAL Y PROTECCION DE
it ai h DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE HIDALGO
MANUAL DE ORGANIZACION
CLAVE DEL DOCUMENTO: FECHA DE ACTUALIZACION: VERSION:
ITAIH-MO-01 22/05/2024 1.1
ORGANIGRAMA
B T oo e fesamammacons
B | e s s i e it i """""""
gyg
b T R e B e R e s i T s s e e e e B
[ | I | I I
"ﬂl'V.ETib ------------------------------------------------- B e SR EEEEES SRR B R B S
]

Pagina 10 | 87



m INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA GUBERNAMENTAL Y PROTECCION DE
It alh DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE HIDALGO
MANUAL DE ORGANIZACION
CLAVE DEL DOCUMENTO: FECHA DE ACTUALIZACION: VERSION:
ITAIH-MO-01 22/05/2024 1.1
ESTRUCTURA ORGANICA

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

Direcciéon de Acceso a la Informacién

Director (a) de Acceso a la Informacion

Revisor (a) de Solicitudes de Acceso a la Informacioén 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 Direccién 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 Direccién Juridica y de Acuerdos 1
Asistente de la Direccién Juridica y de Acuerdos 2
Direccion de Tecnologias de la Informacién

Director (a) de Tecnologias de la Informacion
Subdireccién de Tecnologias de la Informacion
Asistente de la Direccion de Tecnologias de la Informacion
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Direccion de Administraciéon y Finanzas

Director (a) de Administracion y Finanzas

Encargado (a) del Departamento de Recursos Financieros
Jefe (a) de Oficina de Recursos Financieros y Servicios Generales
Jefe de Oficina de Recursos Humanos

Comunicacion Social

Comunicacién Social

Organo Interno de Control

Titular del Organo Interno de Control

Jefe de Oficina de la Unidad de Investigacién

Jefe de Oficina de la Unidad de Sustanciacion

Jefe de Oficina de la Unidad de Resolucion
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CONSEJO GENERAL
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

Consejo General

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Dirigir las acciones necesarias tendientes a garantizar el ejercicio de los derechos al acceso a la
informacién publica y la proteccién de datos personales en posesion de los sujetos obligados, asi
como promover la cultura de la transparencia, rendicién de cuentas y gobierno abierto.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Aprobar el programa operativo anual del Instituto;

Aprobar los estados financieros trimestrales del Instituto;
Asistir a las sesiones del Consejo General con voz y voto;
Participar en actividades de capacitacion, investigacion y difusién en materia de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales;

5. Presentar ante el Consejo General los proyectos de resolucion de recursos de revision,
denuncias por incumplimiento a las obligaciones de transparencia, vulneracién de datos
personales y asuntos que le sean turnados;

Suscribir acuerdos, actas, convenios y resoluciones del Consejo General;

7. Determinar y proponer al consejo general la imposicién en su caso, segun corresponda alas
sanciones y/o medidas de apremio para asegurar el cumplimiento de sus
Formar parte del comité organizador de los concursos que organice el |
Aprobar el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Instituto.

G0 =

L2

© ®
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ELABORO ELABORO

Mtra. Myrna Rocio Moncada Mahuem
Comisionada Presidenta
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Comisionada
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NOMBRE DEL Comisionado (a) Presidente

PUESTO

AREA DE Consejo General

ADSCRIPCION

OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar, dirigir y coordinar de conformidad con la normatividad aplicable, los recursos financieros,
materiales, tecnolégicos y humanos, coadyuvando en la eficiencia de la operacién del Instituto, para
garantizar el derecho de acceso a la informacién publica, proteccion de datos personales,
transparencia y la rendicién de cuentas.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1.- Presidir las sesiones del Pleno;

2.- Representar legalmente al Instituto;

3.- Suscribir los convenios, acuerdos, bases de colaboracién y mecanismos de coordinacién que
hayan sido aprobados por el Pleno;

4.- Ejercer la representacioén institucional del érgano garante en los sistemas nacionales o locales,
comités, consejos u otras instancias de los que el instituto forme parte, de conformidad con las leyes
aplicables;

5.- Turnar a las Comisionadas y Comisionados ponentes, a través de la Direcciéon Juridica y de
Acuerdos, los recursos de revision, denuncias y otros procedimientos en materia de acceso a la
informacién y protecciéon de datos personales previstos en la normativa aplicable;
6.- Coordinar el trabajo administrative del Instituto;

7 .- Representar al Instituto en actos oficiales o en su caso designar a quien lo represente
8.- Presentar para la aprobacién del Consejo General para los proyectos de resoluciéon po
solicita la aplicacién del procedimiento de verificacion del cumplimiento de las disposiciones
contenidas en la Ley de Proteccién de Datos Personales;

9.- Presentar al Consejo General para su aprobacién la peticion fundada al Organismo Garante
Nacional, para que conozca de los recursos de revisidon que por su interés y trascendencia asi lo
ameriten,

10.- Presentar al Consejo General el proyecto de presupuesto anual del Ingtituto para I/lsis/aE ugion /

y aprobacion; {
11.- Aprobar el programa operativo anual del Instituto; L

k.
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