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1. Introduccion:

El presente manual establece los procedimientos para garantizar la recepcion, difusion
o0 el acceso a la informacion de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo en
concordancia a la promulgacién de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del 04 de mayo de 2015, permiti6 en nuestro pais homologar los
criterios, principios y procedimientos de transparencia y el ejercicio del derecho humano
de acceso a la informacion en los ambitos federal, estatal y municipal, permitiendo que
las y los mexicanos cuenten con una misma base normativa respecto a ésta
prerrogativa constitucional. En armonia con la ley antes referida, en fecha 26 de enero
del 2017 se expide la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados para garantizar el derecho que tiene toda persona a la salvaguarda

de su informacion personal.

Por lo antes referido, en un contexto nacional en el cual se unifican los criterios en las
materias antes mencionadas, la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo en su
naturaleza de organismo publico descentralizado y por ende sujeto obligado, adquiere
el deber de salvaguardar la transparencia, el derecho humano de acceso a la
informacion y la proteccion de datos personales.




LAH

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
RECTORIA

cncema del Extaco de Hosig

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

2. Objetivo del Manual:

Describir los procedimientos que se deben cumplir para garantizar la recepcion, difusion

0 el acceso a toda persona a la informacion en posesion de la Universidad Autonoma

del Estado de Hidalgo, asi como el ejercicio de los Derechos de Acceso, Rectificacion,

Cancelacion y Oposicion (ARCO) respecto de aquellos datos personales en los que la

Institucion haya obtenido personalmente, directa o indirectamente en ejercicio de sus

funciones, conforme a lo establecido en la siguiente normatividad:

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

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

Ley General de Proteccién 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).

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

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

Estatuto General de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

(articulos 2 fracciones XVII, XXII, y 50 fraccion 1V)
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3. Procedimientos:

1. Acceso a la Informacion.

2. Ejercicio de los Derechos ARCO (Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposicién).
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4. Desarrollo de los procedimientos:




LAH

cncema del Extaco de Hosig

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
RECTORIA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

PROCEDIMIENTO: | Acceso a la informacion

OBJETIVO: | Desarrollar el tramite de acceso de una manera facil para el solicitante

de la informacion.

ALCANCE: | Toda persona interesada en acceder, recibir o difundir informacion

publica en posesion de la UAEH

Fecha de elaboracién: 18/08/2017 Fecha de Actualizacién: 18/08/2017 Version: 1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1.

Solici
2.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

4.

5.
1)
2)
3)
4)
5)

Unidad de Transparencia.

El procedimiento sera tramitado por la Unidad de Transparencia, para que toda
persona pueda ejercer el derecho de acceso a la informacién, a través de
solicitudes de acceso a la misma.

tante.
Toda persona por si misma o a través de su representante, podra presentar
una solicitud de acceso a la informacion.

La presentacion de la solicitud de acceso a la informacion se podra realizar en
alguna de las siguientes modalidades:

Plataforma Nacional de Transparencia (Infomex Hidalgo);

En la oficina de la Unidad de Transparencia;

Via correo electronico.

Correo postal,

Mensajeria,

Telégrafo,

cualquier otro medio aprobado por el Sistema Nacional de Transparencia.

Unidad de Transparencia.

Las solicitudes presentadas a través de la Plataforma Nacional (Infomex
Hidalgo) de Transparencia, se les asignaran automaticamente un numero de
folio, con el cual los solicitantes podran dar seguimiento a sus peticiones.

En los casos en que la solicitud sea presentada bajo las modalidades de:
Via correo electrénico;

Correo postal;

Mensajeria;

Telégrafo o

Cualquier otro medio aprobado por el Sistema Nacional;

71
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6. Debera registrar y capturar la solicitud en la Plataforma Nacional, el mismo dia
de su recepcion y enviara el acuse de recibido al solicitante, por el medio que
éste haya sefialado para recibir notificaciones. En el acuse se indicara la fecha
de recepciodn, el folio que corresponda y los plazos de respuesta aplicables.

Solicitante.

7. La solicitud de informacion debera contener:

1) Nombre o en su caso, los datos generales de su representante;

2) Domicilio ubicado en la ciudad donde resida la Unidad de Transparencia o
medio electronico para recibir notificaciones;

3) La descripcion de la informacion solicitada;

4) Cualquier otro dato que facilite su busqueda y eventual localizacion; y

5) La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacion.

Unidad de Transparencia.

8. Los plazos comenzaran a correr al dia siguiente en que se practiquen las
notificaciones. Los dias deberan entenderse como dias habiles.

9. Acuerda la admision de solicitud, la unidad requiere la informacion publica al
area institucional de la Universidad que corresponda para que en un término
de 5 dias de contestacion.

Anexo: Acuerdo de admisién de solicitud.

10.Aclaracion de solicitud, cuando la peticibn sea incompleta, insuficiente o
erronea, se interrumpe el plazo se requerira al solicitante en un plazo de 5 dias
corrija 0 subsane.

11.No subsana el solicitante en 10 dias, se tiene por no presentada.

12.Si subsana el solicitante en 10 dias, se admite la peticién.

Anexo: Oficio de solicitud de aclaracion.

Area institucional.
13.Remite la informacion solicitada en un término de 5 dias a la Unidad de
Transparencia.

Unidad de Transparencia.
14. Notifica al solicitante oficio de respuesta final.
Anexo: Oficio de respuesta final
15.Emite constancia de razon en la cual se deja por asentado que se ha dado
respuesta a la solicitud correspondiente.
Anexo: Constancia de razén

8]
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Comité de Transparencia.
16.Una vez admitida la solicitud de informacion, la Unidad de Transparencia debe
turnar los asuntos al 6rgano colegiado en la materia a efecto de que resuelva
de manera fundada y motivada en sesion ordinaria u extraordinaria lo referente
a
16.1 Ampliaciéon del plazo de respuesta, que no podra exceder de 10 dias.
16.2 Clasificacion de la informacién (reservada y confidencial).
16.3 Declaracién de incompetencia, en un término de 3 dias contados a partir
de la recepcion de la solicitud de informacion.
16.4 Declaracion de inexistencia de la informacion.
17.De cada sesion el Comité debera emitir acta de la sesidon y resolucion
respectiva.
Anexo: Acuerdo de incompetencia, ampliacién de plazo de respuesta, clasificacion de
informacion, declaracién de inexistencia y oficio de respuesta de las figuras juridicas
citadas.
Acta de sesion del Comité de Transparencia y resolucion.

Unidad de Transparencia.
18.La respuesta a la solicitud debera ser notificada al interesado en un término
gue no podra exceder de 20 dias, contados a partir del dia siguiente a la
presentacion de aquella.

19.La Unidad de Transparencia debera de remitir un informe mensual de las
solicitudes recibidas ante el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Hidalgo.
Anexo: Informe de mensual
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PROCEDIMIENTO: | Ejercicio de los Derechos ARCO (Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicion).

OBJETIVO: | Exponer la gestién de Derechos ARCO de una forma facil al titular de
los datos personales frente al responsable.

ALCANCE: | Toda persona que tenga una relacion juridica con la Universidad y
desee interés de proteger sus datos personales en posesion de la
misma.

Fecha de elaboracién: 18/08/2017 Fecha de Actualizacion: 18/08/2017 Version: 1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Unidad de Transparencia (responsable).

1. Los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicién (ARCO) son
el conjunto de acciones, a través de las cuales una persona fisica (el titular),
puede ejercer el control sobre sus datos personales en posesion de un tercero
(el responsable).

2. Las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO se gestionaran por
conducto de la Unidad de Transparencia.

Titular o representante legal.

3. En todo momento el titular o su representante legal podran solicitar, el acceso,
rectificacion, cancelacién u oposicion (derechos ARCO) al tratamiento de los
datos personales que le conciernen de conformidad con lo establecido en la
ley en la materia.

a) Derecho de acceso: tiene derecho de acceder a sus datos personales que
obran en posesion de la Universidad, asi como conocer la informacion
relacionada con las condiciones y generalidades de su tratamiento.

b) Derecho de rectificacion: posee el derecho a solicitar la rectificacion o
correccion de sus datos personales, cuando estos resulten ser inexacto,
incompletos o no se encuentren actualizados.

c) Derecho de cancelacion: es el derecho de solicitar la cancelacion de sus
datos personales de nuestros archivos, registros, expedientes y sistemas, a fin
de que los mismos ya no estén en nuestra posesion y dejemos de tratarlos.

d) Derecho de oposicion: derecho oponerse de al tratamiento de sus datos

10 |
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Anexo

a)
b)

c)

d)

f)

a)

personales o exigir que cese el mismo.

Para el ejercicio de los derechos antes sefialados, debera de cumplir con lo
siguiente:

Presentar solicitud ante la Unidad de Transparencia de la UAEH a través
de:

a) Escrito libre

b) Correo electronico unidadtransparencia@uaeh.edu.mx

c) Por conducto de la Plataforma Nacional de Transparencia o cualquier
otro medio que establezca el Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales (INAI) o el
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Hidalgo (ITAIH).

: Formato de solicitud de Derechos ARCO UAEH.
3.2 La solicitud debera de contener los siguientes requisitos:

Nombre del titular y domicilio o cualquier otro medio para recibir notificaciones.
Los documentos que acrediten la identidad del titular y, en su caso, la
personalidad e identidad de su representante legal.

De ser posible el area responsable que trata los datos personales y ante cual
se presenta la solicitud.

La descripcidn clara y precisa de los datos personales respecto de los que se
busca ejercer alguno de los derechos ARCO, salvo que se trate del derecho de
acceso.

La descripcion del derecho ARCO que se pretende ejercer, lo que solicita el
titular,

Cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacién de los datos
personales.

3.3 Dependiendo del tipo de solicitud debe considerar:

Tratdndose de una solicitud de acceso a datos personales, debera sefalar la
modalidad en la que prefiere que éstos se reproduzcan.

11|
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b)

C)

d)

a)
b)

c)

d)

5.

En solicitudes de rectificacion de datos personales, debera precisar las
modificaciones a realizarse.

Con relacion a una solicitud de cancelacion, debera sefialar las causas que lo
motiven a solicitar la supresion de sus datos personales en los archivos,
registros o bases de datos del responsable.

En el caso de la solicitud de oposicion, debera manifestar las causas legitimas
o la situacion especifica que lo llevan a solicitar el cese del tratamiento, asi
como el dafio o perjuicio que le causaria la persistencia del tratamiento, o en
su caso, las finalidades especificas respecto de las cuales requiere ejercer el
derecho de oposicion.

3.4 Medios para acreditar identidad del titular e identidad y personalidad del
representante legal.

Titular por conducto de alguna identificacion oficial vigente.

Representante legal o apoderado legal mediante carta poder o instrumento
notarial.

Persona distinta a usted o su representante legal, en aquellos supuestos
previstos por disposicion legal, o en su caso, por mandato judicial.

Tratdndose de menores de edad o de personas que se encuentren en estado
de interdiccién o incapacidad, de conformidad con las leyes civiles, se estard a
las reglas de representacion dispuestas en la misma legislacion.

Respecto de datos personales concernientes a personas fallecidas, la persona
que acredite tener un interés juridico, de conformidad con las leyes aplicables,
siempre que el titular de los derechos hubiere expresado su voluntad o que
exista un mandato judicial.

Unidad de Transparencia (responsable).

En el caso de que la solicitud de proteccion de datos no satisfaga algunos de
los requisitos antes sefialados y el INAI o ITAIH, no cuente con elementos para
subsanarla se le prevendra para que en termino de 5 dias habiles siguientes a
la presentacion de la solicitud, por una sola ocasion, subsane las omisiones
dentro de un plazo de 10 dias habiles contados a partir del dia siguiente al de
la notificacion. Transcurrido el plazo sin desahogar la prevencion se tendra por

12|
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no presentada la solicitud de ejercicio de los derechos ARCO.

6. El plazo de respuesta no excedera de 20 dias habiles, contados a partir del dia
siguiente a la recepcion de la solicitud. Plazo que podra ser ampliado hasta por
10 dias héabiles cuando asi lo justifiquen las circunstancias.

7. De resultar procedente el ejercicio de los derechos ARCO, se debera hacer
efectivo en un plazo maximo de 15 dias habiles contados a partir del dia
siguiente en que se haya notificado la respuesta al titular.

13|
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=1 Unidad de Transparencia

Formato acuerdo de admision de solicitud

Solicitud folio: (ntumero de folio)

Via de recepcion: (Plataforma Nacional de Transparencia,
personal y correo electronico).

Pachuca de Soto, Hidalgo, (dia) de (mes) de (ano).

Por presentado el (la) C. (nombre solicitante), por su propio derecho, con su solicitud de acceso a
la informacion publica ingresada via (Plataforma Nacional de Transparencia, personal y correo
electronico), de fecha (dia, mes y afo). En atencién a su peticién, con fundamento en los
articulos 5, 7, 8, 12, 13, 14, 16, 17, 19, 20, 22, 23, 119, 120, 124, 125, 127, 129, 130, 133 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo; se ACUERDA:

PRIMERO. Registrese bajo el niumero que le corresponda.

SEGUNDO. Se tiene por presentada la solicitud de acceso a la informacién publica por el
(la) C. (nombre solicitante).

TERCERO. A través del medio elegido por el (la) solicitante notifiquese, que la Unidad de
Transparencia de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo, es competente por lo que,
solicitese la informacion a (Unidad administrativa que resguarda la informacion de interés
del solicitante) para que dentro de un plazo de tres dias habiles proporcione la informacion
que se encuentra dentro de los archivos de su area a esta Unidad de Informacién.

CUARTO. Cumplase.

Asi lo resolvio y firma el (la) (nombre del titular) Titular de la Unidad de Transparencia
de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo.

(Firma del titular de la unidad de transparencia)

15 |
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' "i*; Unidad de Transparencia

Oficio de solicitud de aclaracion

UAEH/RE/UT/ (namero de oficio) /2017
Asunto: Aclaracion de solicitud
C. (Nombre del solicitante de la informacion)
Presente

En alcance a su solicitud de informacién registrada en (senalar el medio

por el cual se realizé la peticién) bajo numero de folio ( identificacién del ntimero de solicitud)
presentada el __ (dia) de __ (mes) del ____ (afo) a las __ (hora): (minutos) horas, con
fundamento en el articulo 126 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
para el Estado de Hidalgo, me permito comunicarle que para estar en posibilidad de atender a

su peticion, requiero a usted, especifique los datos que sean de su interés.

Sin otro particular que haya poner a su consideracioén, le reitero la seguridad de mi respeto.

ATENTAMENTE
“Amor, Orden y Progreso”

Pachuca de Soto, Hidalgo, __ (dia) de (mes) de (afio)

(Nombre y firma)
Titular de la Unidad de Transparencia
de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

&P r% ey ~ o s
v ¥ % o, C.P. 42039
3 # = Talétono: 01 (771) 71 720 00 Ext. 2703
= TR T S o 77 20 00 Ext. 2703
i - ' Ix v
= Fig qms™ J—— unidadtransparencia@uaeh.edu.mx

www.uaeh.edu.mx
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Oficio de respuesta final

Solicitud folio: (namero de folio)
Pachuca de Soto, Hidalgo, (dia) de (mes) de (afio).

C. (nombre del solicitante)

Presente

Con relacién a su solicitud recibida via (Plataforma Nacional de Transparencia, personal,
correo electronico) por la Unidad de Transparencia de la Universidad Auténoma del Estado de
Hidalgo, el (dia, mes y ano), a las (hora: ntimero) horas, con folio numero (numero de folio), y
con fundamento en los articulos: 5, 7, 8, 13, 14, 16, 17, 19, 20, 22, 23, 119, 120, 124,125,
127,129, 130, 133 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado

de Hidalgo, esta Unidad de Transparencia da respuesta conforme a lo siguiente:

(INGRESAR LA RESPUESTA)

Gracias por ejercer su derecho de acceso a la informacién, esta Unidad de Transparencia se

encuentra a sus ordenes.

ATENTAMENTE

(FIRMA)

(Nombre del Titular) Titular de la Unidad de Transparencia de la Universidad Auténoma

del Estado de Hidalgo

Tald O Ext 270

unidadtransparencia @uaeh.edu.mx

W

www.uaeh.edu.mx
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Constancia de razon

Solicitud folio: (namero de folio)

- - - RAZON. En Pachuca de Soto, Hidalgo, siendo las (hora: nuimero y letra) horas del dia
(ntmero y letra) de (mes) de (afo: numero y letra), el suscrito (nombre del titular), Titular de la
Unidad de Transparencia de la UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO, en
las instalaciones que ocupa la Unidad de Transparencia, sito Torres de Rectoria 7° (séptimo)
piso, carretera Pachuca-Actopan, Km. 4.5, Colonia Campo de Tiro, Pachuca de Soto, Estado de
Hidalgo; - - - - - = = = = = = = = m o o o o o e o o o e oo oo
—————————————————————————— HAGO CONSTAR: - - - - - - - - - - - - - - - - oo - - -
Que la impresién adjunta a la presente razoén, corresponde a la pantalla que arroja via
(Plataforma Nacional de Transparencia, personal y correo electronico), relativa a la notificacion
de la respuesta definitiva de fecha (dia, mes y afo), dictada a la SOLICITUD DE
INFORMACION realizada por el (la) (nombre solicitante), a través de (Plataforma Nacional de
Transparencia, personal y correo electrénico), notificacion realizada por quien suscribe en esta
misma fecha, siendo todo lo que se hace constar. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - oo -

(Firma)

(Nombre del Titular) Titular de la Unidad de Transparencia de la Universidad Auténoma
del Estado de Hidalgo

Telké o T 20 00 Ext. 270
unidadtransparencha @uaeh odurm

www.uaeh.edu.mx
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Unidad de Transparencia

Formato de acuerdo de incompetencia, inexistencia de la informacion,
clasificacion de la informacién y ampliacion del plazo

Solicitud folio: (ntmero de folio)

Via de recepcion: (Plataforma Nacional de Transparencia,
personal y correo electronico).

Pachuca de Soto, Hidalgo, (dia) de (mes) de (ano).
Por presentado el (la) C. (nombre solicitante), por su propio derecho, con su solicitud de
acceso a la informaciéon publica ingresada via (Plataforma Nacional de Transparencia,
personal y correo electronico), de fecha (dia, mes y afno). En atencién a su peticiéon, con
fundamento en los articulos 5, 7, 8, 12, 13, 14, 16, 17, 19, 21, 22, 119, 120, 124, 125, 127,
130, 133 y 134 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Hidalgo; se ACUERDA:

PRIMERO. Registrese bajo el nimero que le corresponda.

SEGUNDO. Se tiene por presentada la solicitud de acceso a la informacioén publica por
el (la) C. (nombre solicitante).

TERCERO. A través del medio elegido por el (la) solicitante notifiquese, que la Unidad
de Transparencia de la Universidad Auténoma Estado de Hidalgo, es competente (en el
supuesto de incompetencia la redaccion sera: no es competente) por lo que se turna al Comité
de transparencia (en los siguientes supuestos de ampliacion del plazo de respuesta,
clasificacion de la informacion y declaracion de inexistencia, en caso de incompetencia la
redaccién sera la siguiente: se le sugiere realice su peticion a (SUJETO OBLIGADO
COMPETENTE, mencionar el nombre del Titular de la Unidad de Transparencia,
direccion, teléfono, correo electronico y pagina web), o en su caso, a través de la liga: (liga
del sujeto obligado que se estima competente ejemplo
http:/ /www.iaipgh.org.mx/Paginas /Unidades%20de%20Informacion.html, podra consultar
los datos de la Unidad de Informacién que sea de su interés.)

CUARTO. Cumplase.

Asi lo resolvié y firma el (la) (nombre del Titular) Titular de la Unidad de Transparencia
de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo.

(Firma del titular de la unidad de transparencia) sea en materia de ampliacion del
plazo de respuesta, clasificacion de la informacién y declaracion de inexistencia o de
incompetencia

co; ©UP. 42030
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGQO
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Acta sesion Comité de Transparencia

(NUmero de sesidn) Sesion Comité de Transparencia: Afio (afio: nUmero)

En la Ciudad de Pachuca de Soto, Hidalgo, siendo las (hora: nimero y letra) horas del
dia (dia: nimero y letra) de (mes) del (afio: numero y letra), los integrantes del Comité
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Universidad Auténoma del
Estado de Hidalgo, se disponen llevar a cabo la (nimero de sesion) Sesion del Comité
de Transparencia del (afio: nimero y letra), conforme lo establecido en los articulos 39
(treinta y nueve) y 40 (cuarenta) de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon
Puablica para el Estado de Hidalgo. ----------————mmmmmmmmmm e
Asi, en calidad de integrantes de dicho comité comparecen: (nombre del Titular),
Titular del Organo Contralor Interno; (nombre del Titular), Titular del area que cuente
o pueda contar la informacién solicitada, y (nombre del Titular), Titular de la Unidad
de Transparencia de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo.-----------------—-—-
Las personas antes mencionadas se encuentran reunidas en la Oficina de la Unidad de
Transparencia ubicada en Torres de Rectoria 7° (séptimo) piso, carretera Pachuca-
Actopan, Km. 4.5, Colonia Campo de Tiro, Pachuca de Soto, Estado de Hidalgo, y
proceden a plantear y, en su caso, determinar sobre cada uno de los puntos del

siguiente: -----------------m oo

Primero Pase de lista y verificacion del quorum legal. ---------------—- - oo~
Segundo Analisis de solicitud de informacion (bajo referencia niumero de folio).---

Tercero Asuntos Generales. --------=-----mmmmmm o

Primero.- Se realiza el pase de lista correspondiente; tras lo cual se deja constancia de
que han comparecido: (nombre del Titular), Titular del Organo Contralor Interno;
(nombre del Titular), Titular del area que cuente o pueda contar la informacién
solicitada y (nombre del Titular), Titular de la Unidad de Transparencia de la

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo. En tal virtud, (nimero de sesion) Sesion
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del ano (ano: numero y letra), queda instalada legalmente, y, en consecuencia, todos
los acuerdos que de ella emanen seran validos.-------==--==-mm o oo oo
Acto seguido, el orden del dia es sometida a consideracion de este cuerpo colegiado,
para, en su caso, aprobarla —---------mmmmm
Segundo.- En seguimiento al orden del dia se analiza el contenido de la solicitud de
informacion registrada con el nimero de folio (nimero de folio) presentada a través del

Sistema Infomex: --------=-— =

(Descripciéon de la Solicitud,).
Este comité resuelve: (En este apartado se citan las determinaciones de que se trate ya
sea en materia de ampliaciéon del plazo de respuesta, clasificacion de la informacion y

declaracion de inexistencia o de incompetencia).

Se acuerda por unanimidad de votos (las determinaciones de que se trate ya sea en
materia de ampliacion del plazo de respuesta, clasificacion de la informacion y
declaracion de inexistencia o de incompetencia) -----------==-==-— - - oo
Finalmente, en uso de la voz (nombre de: el (la) Presidente (a) del Comité de
Transparencia), pregunta a los integrantes de este Comité de Transparencia, si existe
alglin otro asunto que tratar y no habiéndolo, se cierra la (nimero de sesion) sesion,
siendo las (hora: numero y letra) firmando al margen y al calce los que en ella

intervinieron y quisieron hacerlo.------------cmmmmmmm e

(nombre del Titular) (nombre del Titular)
Organo Interno de Control Titular del area que cuente o pueda
contar la informacion solicitada

(nombre del Titular)
Titular de la Unidad de Transparencia

\ s $2030
Teléfono: 01 (771) 71 720 00 Ext. 2703

unidadtransparenchh @uaeh.eduomx
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Formato resolucion

Nam. Folio: -----

Via de Solicitud: ----

(En este apartado se citan las determinaciones de que se

trate ya sea en materia de ampliacion del plazo de respuesta,

clasificacion de la informacion y declaracion de inexistencia
o de incompetencia)

Pachuca de Soto, Hidalgo, (dia: numero y letra) de (mes) de dos mil (ano: letra).

Vi s t o para resolver la (En este apartado se citan las determinaciones de que
se trate ya sea en materia de ampliacion del plazo de respuesta, clasificacion de la
informacion y declaracion de inexistencia o de incompetencia) de la solicitud de acceso
a la informacion realizada por el (la) C. (nombre solicitante), a través de la
(Plataforma Nacional de Transparencia, personal y correo electronico) con numero de
folio (nimero de folio), y recepcionada con fecha (dia, mes, afno: numero y letra) en la

Unidad de Transparencia de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo, y

RESULTANDO

PRIMERO. Con fecha (dia, mes, afno: numero y letra) el C. (nombre
solicitante), via (Plataforma Nacional de Transparencia, personal y correo electronico),

presento una solicitud de acceso a la informacion, y en dicha peticion expreso:

(Descripcion de la solicitud)

SEGUNDO. La Unidad de Transparencia de la Universidad Autonoma del Estado
de Hidalgo, dio respuesta a la solicitud mencionada el dia (dia, mes, ano: numero y

letra) en los siguientes términos:
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(Repuesta que se proporcioné a la solicitud)

TERCERO. Una vez que el Titular de la Unidad de Transparencia de este
determina (En este apartado se citan las determinaciones de que se trate ya sea en
materia de ampliacion del plazo de respuesta, clasificacion de la informacion y
declaracion de inexistencia o de incompetencia) para responder la solicitud de acceso a
la informacion, con numero de folio (nimero de folio), realizada a través de la
(Plataforma Nacional de Transparencia, personal y correo electréonico) y recibida en la
Unidad de Transparencia de este sujeto obligado, somete a consideracion de este

Comité a efecto de CONFIRMAR su determinacion, mismo que hoy se resuelve; y

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que conforme a lo dispuesto en (precepto legal que fundamenta la
figura juridica aplicable), este Comité es competente para resolver sobre la (Plataforma
Nacional de Transparencia, personal y correo electréonico) derivada de la solicitud
citada al rubro, en virtud de este sujeto obligado (En este apartado se citan las
determinaciones de que se trate ya sea en materia de ampliacion del plazo de
respuesta, clasificacion de la informacion y declaracion de inexistencia o de

incompetencia)

SEGUNDO. La peticionaria formuld su solicitud en la Unidad de Transparencia
de este Instituto, con nimero de folio (nimero de folio), de fecha (dia, mes, ano:
numero y letra), mediante (Plataforma Nacional de Transparencia, personal y correo
electronico), misma que fue recepcionada el dia que ingreso en dicha Unidad, en la
que expreso lo siguiente: (Descripcion de la solicitud) por lo que la Unidad de
Transparencia de este sujeto obligado, emitio la respuesta correspondiente a la
solicitud anteriormente multicitada en dia (dia, mes, anno: numero y letra), en el que
determind (En este apartado se citan las determinaciones de que se trate ya sea en
materia de ampliacion del plazo de respuesta, clasificacion de la informacion y
declaracion de inexistencia o de incompetencia), por lo que somete a consideracion de

este Comité dicha determinacién realizada por la Unidad de Transparencia de este
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organismo en términos de lo dispuesto en (precepto legal que fundamenta la figura

juridica aplicable)

En consecuencia se CONFIRMA la (En este apartado se citan las determinaciones de
que se trate ya sea en materia de ampliacion del plazo de respuesta, clasificacion de la
informacion y declaracion de inexistencia o de incompetencia) que determiné la Unidad
de Transparencia, respecto a la solicitud formulada por el C. (nombre solicitante),
toda vez que dicha peticion (aqui se ratifica y se fundamenta la determinacion, es decir
se cita el precepto legal aplicable en materia de ampliacion del plazo de respuesta,

clasificacion de la informacion y declaracion de inexistencia o de incompetencia)

En mérito de lo expuesto y fundado, se

RESUELVE

PRIMERO. Este Comité es competente para conocer y resolver sobre (En este
apartado se citan las determinaciones de que se trate ya sea en materia de ampliacion
del plazo de respuesta, clasificacion de la informacion y declaracion de inexistencia o
de incompetencia) de la solicitud de acceso a la informacion formulada por el C.

(nombre solicitante).

SEGUNDO. En consecuencia, una vez analizada la peticion en cuestion, este
Comité CONFIRMA por voto unanime de sus integrantes declarando la (En este
apartado se citan las determinaciones de que se trate ya sea en materia de ampliacion
del plazo de respuesta, clasificacion de la informacion y declaracion de inexistencia o

de incompetencia) en términos de los preceptos anteriormente invocados.

TERCERO. Cumplase.

Asi lo resolvieron y firman al margen y al calce los integrantes del Comité de
Transparencia de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo, el (la) Lic. (Nombre
del Titular), Titular del Organo Contralor Interno; el (la) Lic. (Nombre del Titular),

Titular del area que cuente o pueda contar con la informacion solicitada y el (la) Lic.
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(Nombre del Titular), Titular de la Unidad de Transparencia de la Universidad

Autonoma del Estado de Hidalgo.

Lic. (Nombre del Titular)
Presidente del Comité de Transparencia y
Titular de la Unidad de Transparencia de la Universidad Auténoma del Estado de

Hidalgo
Lic. (Nombre del Titular) Lic. (Nombre del Titular)
Integrante del Comité de
Integrante del Comité de Transparencia y Titular del
Transparencia y (Titular del Organo Contralor Interno

area que cuente o pueda contar con
la informacion solicitada.)
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Informe mensual

Pachuca de Soto, Hidalgo; __ (dia) de (mes) de (afio).
OFICIO: UAEH/RE/UT/ (numero de oficio)/2017

(Nombre del presidente (a) del 6rgano garante del Estado)
COMISIONADO PRESIDENTE DEL ITAIH.
PRESENTE
AT N.: (nombre del director (a) del area)
DIRECTOR DE ACCESO A LA
INFORMACION
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

Mediante la presente y con fundamento en lo establecido por los articulos 36 fraccion XXIl'y 120
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Hidalgo, informo
a Usted las solicitudes recibidas en el mes de (mes que se reporta y afo) en la Unidad de
Transparencia de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo, las cuales se mencionan a
continuacion:

; NUMERO DE | NUMERO DE FECHA DE
VIA SOLICITUDES FOLIO STATUS VENCIMIENTO
PNT
PERSONAL

(OFICINA/VERBAL)

CORREO ELECTRONICO

CORREO POSTAL
MENSAJERIA

TELEGRAFO

CUALQUIER OTRO MEDIO
APROBADO POR EL SISTEMA
NACIONAL

26 |



RECTORIA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Lﬁ UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Uniwertiead Acttncma del Estas de Hasign

‘ TOTAL MENSUAL ‘ ‘

Las solicitudes sefialadas en “status pendiente”, se encuentran dentro de los plazos previstos en la
Ley de la materia para su respuesta.

Asimismo, en el acuse de informe del mes que se presenta, refleja solicitudes que quedaron
pendientes en el mes de (sefialar el mes de la cuales quedaron pendientes) de (afio) a las cuales se
ha dado respuesta:

(Poner el numero de folio de solicitudes pendientes)

Anexo al presente Acuse de Informe de Solicitudes generado por el Sistema de Informe Mensual
del ITAIH, asi como impresion de pantalla del filtro “pendientes” de la Plataforma Nacional de
Transparencia (Infomex).

Sin otro particular, quedo a sus ordenes.

ATENTAMENTE

(Nombre y firma del o de la titular)
Titular de la Unidad de Transparencia
de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo.

cCltopan, kn
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EgE |
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Formato de solicitud de Derechos ARCO UAEH.
SOLICITUD DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION U OPOSICION DE DATOS PERSONALES
L [ H UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

fo
Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

* Los puntos marcados con asterisco al final son obligatorios.
Esta seccién sera llenada por la Unidad de Transparencia

Folio:

Fecha y hora de presentacion: / / ;
dia mes afio

1. Responsable (autoridad) al que solicita el ejercicio del derecho de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién (ARCO)*

2. Nombre completo del titular (persona a la que pertenecen o refieren los datos personales)*

Nombre(s) Primer apellido Segundo apellido
En su caso, nombre completo del representante:

Nombre(s) Primer apellido Segundo apellido
Deberd acreditarse la identidad del titular y, en su caso, del representante, previo al ejercicio del derecho. Asimismo, para el caso
del representante, ademas, debera acreditarse su personalidad. (Ver “Informacion general”).

3. Ensu caso, indique si los datos son de una persona:

0 Menor de edad [0 En estado de interdiccién o incapacidad O Fallecida
Si selecciond algunas de las opciones anteriores, véase “Informacion general”, para los requisitos aplicables a cada caso.

4. Indique el derecho que desea ejercer (pueden ser uno o mas):*

O Acceso O Rectificacion O Cancelacién O Oposicidn

|//

Ver “Informacién general” para descripcion de cada derecho.

Describa con claridad su solicitud y los datos personales respecto de los cuales requiere el ejercicio del derecho ARCO (en el caso
de una solicitud de acceso, no sera indispensable especificar los datos personales. Para las solicitudes de rectificacidn, se sugiere
incluir los documentos que avalen la modificacién solicitada. Para el ejercicio de cancelacidn, debera sefialar las causas que lo

motivan a solicitar el borrado o eliminacion de los datos personales. Para el ejercicio del derecho de oposicion, debera sefialar la
situacién que lo lleva a solicitar que concluya el tratamiento (uso) de los datos, asi como el dafio que le causaria que se continuara
con el mismo, o bien, debera indicar las finalidades especificas respecto de las cuales solicita que se concluya el tratamiento):*
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Si requiere mayor espacio, marque la siguiente casilla y especifique el nimero de hojas: [0 Anexo hojas.

6. En caso de que cuente con informacién que facilite la busqueda y eventual localizacién de los datos personales, como la unidad

administrativa que considera que trata sus datos y documentos que sean de utilidad, por favor proporcionela (opcional):

Si requiere mayor espacio, marque la siguiente casilla y especifique el nimero de hojas: [0 Anexo hojas.

En caso de anexar documentos probatorios, indique el nimero de hojas: (1 Anexo hojas.

7. Silasolicitud es de acceso a datos personales, indique cémo requiere el acceso o reproduccion de los datos:

(0 Consulta directa (gratuito) O Copia certificada (costo)

O Dispositivo de almacenamiento [0 Disco compacto (costo)

proporcionado por el solicitante (gratuito) 0 Otro (indique cudl):

O Copia simple (costo)

8. Indique lugar o medios para recibir notificaciones:*

O Correo electrénico: y/o
O Domicilio:
Calle No. exterior No. interior
Colonia Delegacién/ Municipio Poblacion
Cddigo Postal Entidad Federativa Pais

O Acudir a la Unidad de Transparencia

O Sistema Electronico habilitado para ello

9. Dato adicional de contacto (opcional):

Teléfono fijo o celular:

10. Medidas de accesibilidad (opcional)

Lengua indigena (para facilitar la traduccién, indique el nombre de la lengua y/o el lugar donde habla dicha lengua el solicitante):

Formato accesible y/o preferencia de accesibilidad:

(0 Lugar de estacionamiento para persona con discapacidad

O Asistencia de intérpretes oficiales de la lengua que sefiala

O Brindar las facilidades para el acceso de perros guias o animales de apoyo
0 Apoyo de lectura de documentos

O Otras (indique cuales):

11. Solicitud para no cubrir el pago de reproduccién y envio, atendiendo circunstancias socioecondmicas (opcional, sujeto a

valoracién de la Unidad de Transparencia). Indique, bajo protesta de decir verdad, las razones que le impiden cubrir los costos de
reproduccion y envio:
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Si requiere mayor espacio, marque la siguiente casilla y especifique el nUmero de hojas: [0 Anexo hojas.

12. Informacién general:

Aviso de privacidad simplificado (Este aviso es sélo un ejemplo, que se debera adaptar al tratamiento que se lleve a cabo):

es el responsable del
tratamiento de los datos personales que proporcione en este formato, los cuales seran tratados exclusivamente para dar atencion
a su solicitud de ejercicio de derechos ARCO, asi como con fines estadisticos. Para esto Ultimo, requerimos de su consentimiento,
por lo que le solicitamos que indique a continuacion si autoriza que sus datos personales sean utilizados con fines estadisticos, a fin
de contar con informacién valiosa para mejorar nuestros servicios e implementar las medidas que resulten pertinentes para
impulsar el ejercicio del derecho de proteccidén de datos personales en nuestro pais. Es importante sefialar que las estadisticas que
se generen no vincularan la informacién general con datos que hagan identificables a los titulares:

[0 Consiento que mis datos personales se utilicen con fines estadisticos.

En caso de no consentir el tratamiento, le solicitamos no llenar la seccién 14 de este formato.

Asimismo, le informamos que sus datos personales podran ser transferidos al Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales y/o al organismo garante de la entidad federativa que corresponda, en caso que
resulte necesario para la sustanciacidn de algun recurso de revisién o inconformidad, asi como cuando sea necesario para atender

requerimientos de informacion de una autoridad competente, que estén debidamente fundados y motivados.

Usted podra consultar nuestro Aviso de Privacidad Integral en

Documentacion que se debe presentar:

e La identidad del titular de los datos personales y, en su caso, de su representante legal deberdn ser acreditadas previo al
ejercicio del derecho ARCO que corresponda, a través de la presentacién, en original para su cotejo y copia simple, de un
documento de identificacion oficial vigente, entre ellos: Credencial para Votar, Pasaporte, Cartilla Militar, Cédula Profesional,
Licencia para Conducir y/o Documento Migratorio.

e Ademas de lo anterior, en el caso del representante, se deberd presentar el documento en el que consten sus facultades de
representacion: instrumento publico o carta poder simple firmada ante dos testigos, anexando copia simple de las
identificaciones oficiales de quienes intervengan en la suscripcion del mismo.

e Asimismo, previo al ejercicio del derecho ARCO que corresponda, deberd presentar el original del acuse de presentacion de su
solicitud.

e Para el ejercicio de derechos ARCO de una persona menor de edad, en estado de interdiccidon o incapacidad, o fallecida, se
deberd presentar la siguiente documentacién, segln sea el caso:

a) Menores de edad:
¢ En el caso de que los padres tengan la patria potestad del menor y sean los que pretendan ejercer el derecho ARCO,

ademas de acreditar la identidad del menor deberan presentar los siguientes documentos:

0 Acta de nacimiento del menor de edad;

0 Documento de identificacion oficial del padre o de la madre que pretenda ejercer el derecho, y

0 Carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que el padre o madre, seguin sea el caso, ejerce la
patria potestad del menor, y que no se encuentra dentro de alguno de los supuestos legales de suspensién o
limitacion de la misma.

¢ Sila patria potestad la ejerce una persona distinta a los padres, y ésta es quien pretenda ejercer el derecho ARCO,
ademas de acreditar la identidad del menor deberan presentar los siguientes documentos:

0 Acta de nacimiento del menor de edad;
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0 Documento legal que acredite la posesion de la patria potestad;

0 Documento de identificacion oficial de quien ejerce la patria potestad y presenta la solicitud, y

0 Carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que ejerce la patria potestad del menor, y que no se
encuentra dentro de alguno de los supuestos legales de suspension o limitacion de la misma.

¢ Cuando el derecho ARCO lo pretenda ejercer el tutor del menor de edad, ademas de acreditar la identidad del menor,
deberan presentar los siguientes documentos:
0 Acta de nacimiento del menor de edad;
0 Documento legal que acredite la tutela;
0 Documento de identificacion oficial del tutor, y
0 Carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que ejerce la tutela, y que no se encuentra dentro
de alguno de los supuestos legales de suspension o limitacion de la misma.

b) Personas en estado de interdiccién o incapacidad:
¢ Instrumento legal de designacion del tutor;
¢ Documento de identificacién oficial del tutor, y
e Carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que ejerce la tutela, y que no se encuentra dentro de
alguno de los supuestos legales de suspension o limitacion de la misma.

c) Personas fallecidas:
¢ Acta de defuncidn;
e Documento(s) que acrediten el interés juridico de quien pretende ejercer el derecho, y
e Documento de identificacién oficial de quien solicita el ejercicio del derecho.

Descripcién de los Derechos ARCO:

e Acceso: cuando se requiere solicitar el acceso a los datos personales que estén en posesion de la autoridad, o bien, conocer
informacion relacionada con las condiciones y generalidades del uso de los datos personales.

e Rectificacidon: cuando se requiere la correccidon de los datos personales por ser inexactos, incompletos o no estar
actualizados.

e Cancelacién: cuando se solicita la eliminacion, supresion o borrado de los datos personales de los archivos, registros,
expedientes y sistemas de la autoridad de que se trate.

e  Oposicidn: cuando se solicita que se concluya el tratamiento de los datos personales, a fin de evitar un dafio o perjuicio al
titular, o bien, si los datos son objeto de un tratamiento automatizado, sin intervencion humana, que produzca efectos
juridicos no deseados o afecten los intereses, derechos o libertades del titular.

Plazos:

Requerimiento de informacién adicional en caso de que la solicitud no sea clara 5 dias habiles
Desahogo del requerimiento 10 dias habiles
Respuesta a la solicitud en caso de que el sujeto obligado no sea competente 3 dias habiles
Respuesta a la solicitud en caso de existir un tramite 5 dias habiles
Respuesta a la solicitud 20 dias habiles
Respuesta a la solicitud en caso de ampliacién 30 dias habiles
Plazo para hacer efectivo el derecho en caso de que resulte procedente 15 dias habiles
13. Informacidn para fines estadisticos (opcional)

Sexo: O Femenino O Masculino Afio de nacimiento:

Forma parte de un pueblo indigena: Nacionalidad:

Ocupacion (seleccione una opcion):
Ambito académico:

O Profesor O Profesor e investigador (O Trabajador administrativo
O Estudiante O Investigador [ Técnico docente

O Otro:

Ambito empresarial:

O Sector primario 0 Sector secundario O Sector terciario
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[ Otro:

Ambito gubernamental:

O Federal-Poder Legislativo

[ Federal- Organismo constitucional
autonomo

[ Estatal-Poder Judicial

Medios de comunicacion:

O Internet

0 Radio

[ Otro:

O Federal-Poder Judicial
[ Estatal-Poder Ejecutivo

[ Estatal-Organismo constitucional auténomo

0 Medio impreso
O Television

Otros rubros:

(0 Organizacion no gubernamental
nacional

O Institucion de asistencia privada
O Partido politico

0 Empleado u obrero

O Ejidatario

O Otro no incluido:

O Sin instruccion formal

0 Secundaria incompleta

[ Bachillerato completo

O Profesional técnico

O Normal

(0 Diplomado sin licenciatura
[0 Maestria incompleta

(0 Doctorado completo

(0 Organizacién no gubernamental internacional

O Cooperativa
0 Asociacién politica
O Comerciante
O Trabajador agricola

O Primaria incompleta

O Secundaria completa

[ Técnico superior incompleto
O Licenciatura incompleta

0 Normal superior

0 Posgrado incompleto

0 Maestria completa

O Otro no incluido:

(0 Federal-Poder Ejecutivo
(1 Estatal-Legislativo

0 Municipal

[0 Medios internacionales
[0 Dos 0 mas medios de
comunicacion

[ Asociacién civil

[ Asociacién de colonos

[ Sindicato
0 Ama de casa

Nivel educativo (seleccione una opcién):

O Primaria completa

(0 Bachillerato incompleto

[ Técnico superior completo
O Licenciatura terminada

O Diplomado con licenciatura
(0 Posgrado completo

0 Doctorado incompleto
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Torres de Rectoria, 7° piso,

Carretera Pachuca-Actopan, km 4.5,

Col. Campo de Tiro, Pachuca de Soto, Hidalgo.
México; C.P. 42039

Teléfono: 01 (771) 71 720 00 Ext. 2703
unidadtransparencia@uaeh.edu.mx

www.uaeh.edu.mx
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