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1. INTRODUCCION:

El objetivo principal del Manual de la Unidad de Transparencia de la Universidad
Autonoma del Estado de Hidalgo, es implementar las funciones que definen a ésta
oficina para alcanzar las metas establecidas y cumplir con las disposiciones de la
normatividad universitaria.

Es indispensable contar con un manual de organizacién ya que como una dependencia
de apoyo a la rectoria debera desarrollar y coadyuvar en las actividades
encomendadas, para que a través del presente documento se evite la duplicidad de
funciones y se delimiten las acciones encomendadas, permitiendo de esta manera el
trabajo eficaz y eficiente. Asimismo el presente documento sirve como un medio para
integrar y orientar al personal de esta oficina facilitando su incorporacion.
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2. DIRECTORIO:

M. en D. Adolfo Pontigo Loyola
Rector

Lic. Ely Nazareth Ruano Escalante
Titular de la Unidad de Transparencia
Oficial de Proteccion de datos personales

Responsable del Area de Informatica

Asistente del Titular de la Unidad de Transparencia
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS:

A partir de las necesidades institucionales y derivado de la promulgacién del Estatuto
General de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo en el afio 2017 y en
armonia con el articulo 25 fraccion segunda de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidén Publica para el Estado de Hidalgo, la Unidad de Transparencia pasa a
formar parte de la maxima autoridad ejecutiva de la institucion, la Rectoria, con el
propésito salvaguardar la transparencia, el derecho humano de acceso a la informacion

y la proteccion de datos personales.
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4. BASE LEGAL:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulo 3 fracciéon
VII

e Ley Organica de la Universidad Auténoma del Estado del Hidalgo (articulos
3 fraccion V, 5,6y 7)

e Estatuto General de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo
(articulos 2 fracciones XVII, XXII, y 50 fraccién 1V)

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (ley
reglamentaria del articulo 6 de la Constitucion Politica de las Estados Unidos
Mexicanos).

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica para el Estado de
Hidalgo (ley reglamentaria del articulo 4 Bis de la Constitucion Politica del
Estado de Hidalgo)

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados (ley reglamentaria de los articulos 6 y 16 segundo parrafo de la
Constitucion Politica de las Estados Unidos Mexicanos).

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Hidalgo (ley reglamentaria de los articulos 6 y 16
segundo parrafo de la Constitucién Politica de las Estados Unidos Mexicanos).
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5. ATRIBUCIONES:

Estatuto General de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo.
Articulo 50. El rector tendra como apoyo directo las siguientes dependencias:

IV. Unidad de transparencia;
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6. ORGANIGRAMA:

TITULAR
DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

ASISTENTE DEL
TITULAR DE LA UNIDAD
DE TRANSPARENCIA
OFICIAL DE RESPONSABLE DEL
PROTECCION DE DATOS AREA DE INFORMATICA
PERSONALES
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7. ESTRUCTURA FUNCIONAL:
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UNIDAD ORGANICA: Titular de la Unidad de Transparencia

REPORTA A: Rectoria

OBJETIVO: Garantizar el acceso a la informacion y la transparencia de acuerdo a
la normatividad de la Universidad Autébnoma del Estado de Hidalgo y la legislacion
general y estatal a través de mecanismos que vinculen autoridades vy
dependencias, manteniendo actualizada la legislacion en la materia.

FUNCIONES:

1.

w N

8.

9.
10.

Vincular a la Universidad y el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Hidalgo (ITAIH)

Presidir el Comité de Transparencia.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién que sean
formuladas por la parte interesada, asi como llevar un registro de las
solicitudes de acceso a la informacion, las respuestas y resultados.
Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la
informacion, conforme a la normatividad aplicable.

Recabar y difundir la informacion que establecen los articulos 69 y 74 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el estado de
Hidalgo.

Dar seguimiento a la actualizacion de la informacion relativa a las
obligaciones comunes y especificas de transparencia que tienen asignadas
las areas académicas, administrativas y financieras de la universidad en
términos de los lineamientos técnicos generales para la publicacion,
homologacién y estandarizacion de la informacion de las obligaciones
establecidas en el Titulo V, Fraccion IV del articulo 31 de la Ley general de
Transparencia y acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de internet y en la plataforma nacional de
transparencia.

Desarrollar mecanismos que faciliten la integracion y actualizacion de la
informacion, promoviendo la vinculacibn con las autoridades y
dependencias académicas y administrativas, segun sea el caso.

Fomentar la cultura de la transparencia y el derecho de acceso a la
informacion.

Elaborar y presentar el informe mensual de actividades ante el ITAIH.
Promover e implementar politicas de transparencia proactiva en los
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términos de la normatividad institucional.

11.Dar a conocer a la autoridad competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la ley de la materia en el
ambito estatal, asi como demas disposiciones legales aplicables.

12.Orientar a la persona o representante legal que lo requiera, el ejercicio del
derecho a la proteccion de sus datos personales en posesion de la
universidad.

13.Coadyuvar en la elaboracion de las solicitudes para el ejercicio de los
derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion (ARCO).

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

15.Conocer y substanciar la interposicion de medios de impugnacién en contra
de la universidad.

16.Dar atencion y seguimiento a los acuerdos emitidos por el Comité de
Transparencia.

17.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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UNIDAD ORGANICA: Oficial de proteccion de datos

personales

OBJETIVO: Cumplir con las bases, principios y procedimientos para garantizar el
derecho que tiene toda persona a la proteccion de sus datos personales en
posesion de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo de conformidad con
la ley general y local en la materia, para proteger los datos personales de quienes
guardan relacion juridica con nuestra institucion.

FUNCIONES:

1.

3.

Asesorar al Titular de la Unidad de Transparencia en materia de proteccion
de datos personales.

Proponer al Titular de la Unidad de Transparencia politicas, programas,
acciones y demas actividades que correspondan, para el cumplimiento de
las disposiciones legales aplicables en la materia.

Asesorar permanentemente a las areas adscritas de la universidad, en
materia de proteccion de datos personales.

Realizar lo conducente en términos de ley para proteger los datos
personales y el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion,

cancelacion y oposicion a través de procedimientos sencillos en términos de

ley; y

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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UNIDAD ORGANICA: Responsable del Area de Informatica

OBJETIVO: Administrar los cuatro sistemas y el programa de proteccion de datos
que conforman la plataforma nacional de transparencia para garantizar la
eficiencia de los sistemas de informacion y medidas de seguridad técnicas, que
permitan cumplir con las obligaciones de transparencia, acceso a la informacion y
proteccion de datos personales establecidas en las leyes aplicables.

FUNCIONES:

1.

7.

Administrar el funcionamiento 6ptimo de los sistemas y el programa que
conforma la plataforma nacional de transparencia de :

» Solicitudes y acceso a la informacién

» Gestion de medios de impugnacion

» Portales de obligaciones de transparencia

» Comunicacion entre organismos garantes y sujetos obligados; y

» EIl Programa nacional de proteccién de datos personales
Mantener actualizado el sitio de internet de transparencia respecto de la
informacion a que por ley esta obligada nuestra institucion.
Verificar que el portal de internet de la institucion cuente con todos los
elementos técnicos para la publicacion, homologacién y estandarizacién de
la informacién en posesion de nuestra universidad.
Establecer las medidas de seguridad técnicas para proteger el entorno
digital de los datos personales y los recursos involucrados en su
tratamiento.
Prevenir que el acceso a las bases de datos o a la informacion a efecto que
sea realizada por usuarios identificados y autorizados.
Coordinarse con las areas de informatica de la institucién para garantizar la
seguridad de la informacion; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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UNIDAD ORGANICA:

Asistente del Titular de la Unidad de
Transparencia

OBJETIVO: Apoyar en todas las actividades inherentes a la Unidad de
Transparencia para dar cabal cumplimiento a las obligaciones establecidas en las
leyes aplicables en la materia.

FUNCIONES:

1.

Auxiliar al Titular de la Unidad de Transparencia en el desarrollo de las
actividades inherentes a ésta.

Apoyar el desarrollo de programas y proyectos institucionales que versen
sobre las materias de transparencia, acceso a la informacion y proteccién de
datos personales.

Promover entre los miembros de la comunidad universitaria la cultura de la
transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales.
Coadyuvar en la redaccion de informes, escritos, etc.

Consulta y andlisis de informacién de distintos temas requeridos por las
Dependencias de Educacion Superior (DES).

Auxiliar al Titular de la Unidad de Transparencia en la realizacion de
actividades en diferentes escenarios.

Auxiliar al Titular de la Unidad de Transparencia en el tratamiento de la
informacion (obtencion, uso, registro, organizacion, conservacion, elaboracion,
utilizacién, comunicacion, difusion, almacenamiento, posesion, acceso,
manejo, aprovechamiento, divulgacion y disposicion) que requiere el rgano
garante de la entidad federativa.

Integrar los expedientes de solicitudes de acceso a la informacion asi como de
las solicitudes del ejercicio de derechos ARCO (Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicion), del tratamiento de datos personales y de los medios

de impugnacion.
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9. Desarrollar todas aquellas inherentes al area de su competencia.
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