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Cadigo: UT-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 09-ago-19
Fecha de revision:
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo 26-ene-22
Version: V2
DESCRIPCION DE PUESTOS
Unidad orgéanica
Unidad de Transparencia
Nombre del puesto
Titular de la Unidad de Transparencia
A quien reporta: Rector
Puestos que Area de Transparencia, Area de Acceso a la Informacion, Area de Proteccion de
supervisa: Datos Personales y Area de Administracion y Vinculacion

Relacion con areas de la misma institucion

Todas las dependencias de la institucion

Relacion con organismos externos a la institucion

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales (INAI)
y el Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Hidalgo. (ITAIH).

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves | viernes | sabado | domingo
U U

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Ciencias Sociales y Humanidades,

Formacién académica: } . . . . ) , )
Ciencias Econdmicas Administrativas o areas afines

Derecho Administrativo, Legislacion Institucional, en
materia de Transparencia, Acceso a la Informacion,
Proteccion de Datos Personales y Gobierno Abierto.

Conocimientos especificos
para desempefiar el puesto:



Competencias para desempefiar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de puesto Mandos medios y superiores

Adaptabilidad

Gestion de proyectos

Calidad del trabajo

Autocontrol

Compromiso

Comunicacion

Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacién

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desemperio

Pensamiento analitico

Actitud de servicio

Pensamiento y planeacién estratégica

Responsabilidad

Planificacién

Trabajo en equipo

Relaciones publicas

Perseverancia

Experiencia
Actividad Afios
Manejo de temas de Transparencia, ACCeSO a la Informacion y Proteccion de datos 5
Personales
Sustanciacion de Recursos de Revision ante el ITAIH 2
Tramitacién y atencién de solicitudes de Acceso a la Informacién y de Derechos ARCO 2

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [0 Financieros

[0 Materiales Software y equipo

Manejo de informacién
para responder a los
requerimientos

Ninguno

Plataforma Nacional de
Transparencia, sistema
INFOMEX Hidalgo

Ninguno

Acuerdos de admision de
solicitudes

Sistema de portales de
obligaciones de
transparencia

Constancias de razén

Sistema de comunicacion
entre organismos garantes
y sujetos obligados

Informes de Sistema de solicitudes

Transparencia ITAIH

Avisos de privacidad Equ_lpo EEEmpD €
oficina

Software basico de oficina

Funciones del puesto

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

2. Presidir el Comité de Transparencia y proponer los procedimientos internos que aseguren mayor eficacia en
la gestién y respuestas de las solicitudes de accesoa la informacién conforme a la normatividad aplicable;




3. Recabar y difundir la informacion que establece la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Hidalgo;

4. Desarrollar mecanismos que faciliten la integracion y actualizacion de la informacién publica, promoviendo
la vinculacion con las autoridades y dependencias académicas y administrativas, segun sea el caso;

5. Apoyar las actividades relacionadas con las Direcciones de Informacién y Sistemas, asi como Tecnologias
Web y Webometria para garantizar la seguridad de la informacion;

6. Fomentar la cultura de la Transparencia y el derecho al Acceso a la Informacion, promover e implementar
politicas de transparencia proactiva en los términos de la normatividad institucional;

7. Elaborar y presentar el informe mensual de actividades ante el ITAIH;

8. Garantizar las medidas y principios de proteccion de datos personales y datos personales sensibles a los
miembros de la comunidad universitaria, previstos en la normatividad institucional y demas disposiciones que
resulten aplicables en la meteria;

9. Realizar el tratamiento de la informacién (obtencién, uso, registro, organizacion, conservacion, elaboracion,
utilizacion, comunicacion, difusion, almacenamiento, posesion, acceso,manejo,aprovechamiento, divulgacion,
y disposicién) que requiere el organo garante de la entidad federativa;

10. Atender las solicitudes de acceso a la informacion que sean turnadas a la UAEH, enviando al area
correspondiente, para registro e integracion de expediente;

11. Impulsar que los procesos se lleven a cabo con calidad y fomenar la mejora continua, y

12. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Rectoria y la Institucion.

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes hiolégicos
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Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. Maria Guadalupe Busto Villarreal
Responsable del Area de Administracion
y Vinculacion

Elaboro Revisé

Lic. Ely Nazareth Ruano Escalante
Titular de la Unidad de Transparencia

Mtro. Adolfo Pontigo Loyola
Rector
Autorizé
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Unidad organica
Unidad de Transparencia
Nombre del puesto
Responsable del Area de Transparencia
A quien reporta: Titular de Unidad de Transparencia
Puesto§ que Ninguno
supervisa:
Relacién con areas de la misma institucion
Ninguna
Relacidon con organismos externos a la institucion
Ninguna
Dias laborables
lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado | domingo
O O

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Ciencias Sociales y Humanidades,

Formacion académica: . . , . L . , )
Ciencias Econémicas Administrativas o areas afines

Derecho Administrativo, Legislacion Institucional, en
materia de Transparencia, Acceso a la Informacién,
Proteccion de Datos Personales y Gobierno Abierto.

Conocimientos especificos
para desempefar el puesto:

Competencias para desempefiar el puesto

Especificas

Administrativo/Operativo

Generales

Tipo de puesto




Adaptabilidad Autocontrol

Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo

Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad

Orientacioén alos resultados a través de indicadores de
desempefio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad Afios
Terminologia en temas de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de datos 1
Personales
Manejo de tramites y actividades ante el ITAIH
Conocimiento y aplicacion de esquemas de derechos ARCO

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [0 Financieros 0 Materiales Software y equipo
Carpetas de reportes de
atencion de Ninguno Ninguno Equipo basico de oficina

transparencia

Software basico de oficina

Funciones del puesto

1. Desarrollar programas y proyectos institucionales que versen sobre materia de Transparencia;

2. Promover entre los miembros de la comunidad universitaria la cultura de Transparencia;

3. Completar los formatos requeridos por la legislacién aplicable para dar cumplimiento a las obligaciones
comunes y especificas asignadas a la Unidad de Transparencia de la Universidad Auténoma del Estado de
Hidalgo;

4. Subir a la Plataforma Nacional de Transparencia (SIPOT) los formatos de las obligaciones comunes y
especificas asignadas a la Unidad de Transparencia de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo con
las formalidades establecidas en los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacion y
estandarizacion 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 Informacion Puablica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia;

5. Auxiliar a las &reas generadoras de la informacién en el llenado de los formatos relativos al cumplimiento
de obligaciones de transparencia comunes y especificas que les han sido asignadas de acuerdo a sus
facultades establecidas en la normatividad universitaria;

6. Concer del resultado del "Reporte de observaciones a la verificacidn virtual" para los efectos que
correspondan, y

7. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Unidad de
Transparencia y la Institucion.




Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del &rea de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos
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Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. Maria Guadalupe Busto Villarreal
Responsable del Area de Administracion

Lic. Ely Nazareth Ruano Escalante

y Vinculacion Titular de la Unidad de Transparencia

Elaboré Reviso

Mtro. Adolfo Pontigo Loyola
Rector
Autorizo




®

Cadigo: UT-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 09-ago-19
Fecha de revision:
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo 26-ene-22
Version: V2
DESCRIPCION DE PUESTOS
Unidad organica
Unidad de Transparencia
Nombre del puesto
Responsable del Area de Acceso a la Informacion
A quien reporta: Titular de la Unidad de Transparencia
Puesto§ que Ninguno
supervisa:
Relacién con areas de la misma institucion
Ninguna
Relacidon con organismos externos a la institucion
Ninguna
Dias laborables
lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado | domingo
O O

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Ciencias Sociales y Humanidades,

Formacion académica: . . , . L . , )
Ciencias Econémicas Administrativas o areas afines

Derecho Administrativo, Legislacion Institucional, en
materia de Transparencia, Acceso a la Informacién,
Proteccion de Datos Personales y Gobierno Abierto.

Conocimientos especificos
para desempefar el puesto:

Competencias para desempefiar el puesto

Especificas

Administrativo/Operativo

Generales

Tipo de puesto




Adaptabilidad Autocontrol

Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo

Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad

Orientacioén alos resultados a través de indicadores de
desempefio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad Afios
Terminologia en temas de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de datos 1
Personales
Manejo de tramites y actividades ante el ITAIH
Conocimiento y aplicacion de esquemas de derechos ARCO

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [0 Financieros [0 Materiales Software y equipo
Carpetas de reportes de
atencion de acceso a la Ninguno Ninguno Equipo basico de oficina
informacion

Software basico de oficina

Funciones del puesto

1. Apoyar en el manejo de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) asi como de los Sistemas de:
Solicitudes de acceso a la informacion (SISAI 2.0), de Comunicacién entre el Organismo Garante y los
Sujetos Obligados (SICOM) y de Gestién de Medios de Impugnacién (SIGEMI);

2. Generar actas y resoluciones de las sesiones del Comité de Transparencia;

3. Analizar la informacién recibida por parte de las dependencias universitarias para dar contestacion a las
solicitudes de informacion;

4. Atender las solicitudes de acceso a la informacion en los términos establecidos por la ley;

5. Redactar acuerdos de admision, oficios, respuestas de contestacién, constancias de razon, solicitudes de
acceso a la informacion, entre otros documentos que sean turnados a la UAEH;

6. Auxiliar al Titular de la Unidad de Transparencia en el tratamiento de la informacion (uso,
registro,organizacion, conservacion del archivo, elaboracién, almacenamiento, acceso y manejo), y

7. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Unidad de
Transparencia y la Institucion.




Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del &rea de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos
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Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. Maria Guadalupe Busto Villarreal
Responsable del Area de Administracion

Lic. Ely Nazareth Ruan Escalante

y Vinculacion Titular de la Unidad de Transparencia

Elaboré Reviso

Mtro. Adolfo Pontigo Loyola
Rector
Autorizo
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Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Unidad de Transparencia

Nombre del puesto

Responsable del Area de Proteccion de Datos Personales

A quien reporta: Titular de la Unidad de Transparencia
Puesto§ que Ninguno
supervisa:

Relacién con areas de la misma institucion
Ninguna
Relacidon con organismos externos a la institucion

Ninguna

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado | domingo
O O

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Ciencias Sociales y Humanidades,

Formacion académica: . . , . L . , )
Ciencias Econémicas Administrativas o areas afines

Derecho Administrativo, Legislacion Institucional, en
materia de Transparencia, Acceso a la Informacién,
Proteccion de Datos Personales y Gobierno Abierto.

Conocimientos especificos
para desempefar el puesto:

Competencias para desempefiar el puesto

Especificas
Tipo de puesto Administrativo/Operativo

Generales




Adaptabilidad Autocontrol

Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo

Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad

Orientacioén alos resultados a través de indicadores de
desempefio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia
Actividad Afios
Terminologia en temas de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de datos 1
Personales
Manejo de tramites y actividades ante el ITAIH
Conocimiento y aplicacion de esquemas de derechos ARCO
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
Documentos [0 Financieros [0 Materiales Software y equipo

Carpetas de reportes de
atencion de proteccion Ninguno Ninguno Equipo basico de oficina
de datos personales

Software basico de oficina

Funciones del puesto

1. Apoyar en el manejo de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) asi como de los Sistemas:
Solicitudes de acceso a la informacion (SISAI 2.0), de Comunicacién entre el Organizamo Garante y los
Sujetos Obligados (SICOM) y de Gestién de Medios de Impugnacién (SIGEMI), por cuanto refiere al
ejercicio de Derechos ARCOP;

2. Colaborar en la actualizacién de los Avisos de Pivacidad Integral y Simplificado de esta Universidad;

3. Apoyar en la actualizacién de los formatos para el ejercicio de los Derechos de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion, Oposicion y Portbilidad de Datos Personales;

4. Promover en la comunidad universitaria, el ejercicio de los Derechos de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion, Oposicion y Portabilidad de datos Personales;

5. Establecer las medidas de seguridad técnicas para proteger el entorno digital de los Datos Personales y
los recursos involucrados en su tratamiento;

6. Asesorar permanentemente a las areas de esta institucion en materia de Proteccién de Datos Personales,
y

7. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Unidad de
Transparencia y la Institucion.




Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del &rea de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

HEH

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos

R:O:O0:0O:0:0:0:0:0:0:

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. Maria Guadalupe Busto Villarreal
Responsable del Area de Administracion
y Vincuacion

Elaboro Reviso

Lic. Ely Nazareth Ruano Escalante
Titular de la Unidad de Transparencia

Mtro. Adolfo Pontigo Loyola

Rector
Autorizo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad orgéanica

Unidad de Transparencia

Nombre del puesto

Responsable del Area de Administracion y Vinculacion

A quien reporta: Titular de la Unidad de Transparencia
Puestos .

. que Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Con las dependencias que requieran de su intervencion (ejem. Direccién de Gestidn de la Calidad,
Direccién de Archivo General)

Relacion con organismos externos a la institucion

Ninguno

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves | viernes | sabado domingo
O L

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Ciencias Sociales y Humanidades, Ciencias

Formacién académica: . e ) , :
Econdmicas Administrativas o areas afines

Derecho Administrativo, Legislacion Institucional, en materia
de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales.

Conocimientos especificos
para desempefiar el puesto:



Competencias para desempefiar el puesto

Especificas
Generales : —— :
Tipo de puesto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desemperio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Anos
Terminologia en temas de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de datos 5
Personales
Manejo de trdmites y actividades ante el ITAIH
Vincular a la Unidad con las Direcciones de la Gestién de la Calidad y Archivo General
Responsabilidades sobre el manejo de recursos

O Documentos 0 Financieros [0 Materiales Software y equipo

Ninguno Ninguno Ninguno Equipo basico de oficina

Software basico de oficina

Funciones del puesto

1. Difundir las Politicas Ambientales y de Calidad que aplican en la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo;

2. Fungir como responsable de calidad para la atencién y seguimiento de los requisitos del Sistema Integral de
Gestion Institucional, asi como lo requerido por la Direccién de Gestion de la Calidad en la dependencia;

3. Fungir como enlace operativo-normativo ante la Direccion de Archivo General para atender los procesos
requeridos por dicha instancia;

4. Recibir e integrar los expedientes que cada area o unidad produzcan, utilizan y/o reciben;

5. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los inventarios documentales;

6. Asegurar que los procesos se llevan a cabo con calidad y fomentar la mejora continua; y

7. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Unidad de Transparencia y la
Institucién.




Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos

RiO:O0O00: 00000 O3

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. Maria Guadalupe Busto Villarreal
Responsable del Area de
Administracién y Vinculacion

Lic. Ely Nazareth Ruan Escalante
Titular de la Unidad de Transparencia

Elaboré Reviso

Mtro. Adolfo Pontigo Loyola
Rector

Autorizé






