SECCION TERCERA
DE LAS FAGULTADES DE LA PERSONA TITULAR
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y ARCHIVO

ARTICULD 17.- El Tiular de la Unided de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Proteccidn de Datos
Personales y Archivo tendra las facullades y cbligaciones siguienies:
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Informar, atender y asesorar a la socledad que asi lo requiera en materia de acceso a la informacian pablica,
cullura de |a fransparencia, rendicién de cuentas y proteccitn de datos personales;

Facillar a loda persona los formalos escrifos para la presentacién de scliciudes de informaciin; acceso,
rectificacion, cancelaclén y oposicidn de dalos personales; asl como pare la presentacion del recurso de revisitn
y denuncias y, &n su case, asesorarlas en el llenado de los mismaos;

Recabar, publicar, difundir v aclualizar la informacidn referente a las obligaciones de fransparencia tento
comunes como especificas de la Ley de Transparencia y Acceso a la Infermacian Piblica para ¢l Estado de
Quintana Roo y verificar que as unidades adminislrativas del Instituta las aclualicen perddicamenta, conformea la

normatividad aplicable;

Compilar los indices de los expedientas clasiicados como reservados y actualizarlos di forma trimestral, en el
portal de Internet del Institulo y en la Plataforma Nacional de Transparencia;

Conformar, paricipar y dar seguimienta a las obligacionzs del Comilé de Transpanencia,

Propaner 2l Comilé de Transparencia, log procedimientos inlenos que asaguren la mayor eficiencia en |2 gestion
de las soliciludes de acceso a la informacion, acceso, reclificacian, correccidn y oposicién de dales personales

conforme a la normatividad aplicabibe;

Efeciuar las notificaciones a los solicitantes;

Proponer personal habilitado que sea necesario, para recibir y dar lrdmite a las seoliciudes da acceso a la
informacidn;

Elaborar los formatos de soliciudes de acceso a la informacian plblica, de conformidad con los ineamientos que
an la materia se expidan;

Elaborar &l manual de procedimientos para asegurar la adecuada atenclén a las sullci'ludt'ts. de acceso a la
informacicn piblica;

Elaborar un programa para faciltar la oblencidn de informacion piiblica, que deberda ser aclualizado
perlddicaments;

Llgvar un registra y aclualizerio mensualmente, con respeclo a las solicitudes de acceso a la infarmacion,

raspuestas, resullados, coslos de raproducclén y envio:
Recibir, tramifar y contestar, las quejas, sugerencias, recursos y denuncias en conilra de los senvidores publicos

del Instituta an malaria de transparencla, conforme a las leyes aplicables;

Interveric en los términos de la Ley de Transparencla y Acceso a la Informaciin Piblica para el Estado da
Quintana Roo y la Ley de Proleccidn de Datos Parsonales en Posesidn de Sujelos Obligados para el Esfado de
Cuintana Roo, en los que se safake al Institute come Sujeto Obligado responsable;

Auxiliar y asesorar a las Unidades Administrativas del instiluto, para la adecuada confestacion de las soliciludes
de informacién puiblica y de sclicitudes de acceso, rectificaciin, cancelacidn y oposician de dalos personales;

Brindar asesoraria sencllla y comprensible a toda persona sobre los tramites y procedimientos para ejercer los
derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposician al tratamiento de dalos personales;

Recibir y caplurar a través del sistema de solicitudes de acceso a la informaciin dentro de la Plataforma Macional
de Transparencla o, en su caso, del sistema elecirénico establecido al efecto, las soliciludes de acceso a Ia
infarmacian plblica y de proteccion de datos personzles lormuladas al Institulo como Sujeto Obligado;
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FElaborar la estadistica correspondiente a la Unidad de Transp ia para la integracién del Anual de
Labores y Resultados; X

Elaborar y poner a consiieracion del Comité de Transparencia, las lablas de aplicabilidad y de actualizacion de |a
Informacion del Instituto;

Coadyuvar con el Area de Tecnologias de la Info i6n, en las actividades de si tizacién de la informacion
que deba ser publicada de ma ficiosa por las unidades administrativas del Instituto, a efecto de que eslo se
realice en [ tos accesibles que permitan su facil localizacion;

Administrar y asignar claves a los servidores piblicos del Instituto, que fungirén como adminisiradores
responsables del uso y operacién de los Sistemas de la Plataforma Naclonal de Transp i

Participar en el Sistema Institucional de Archivos del Instituto;

Revisar los contenidos de la informacién que habra de proporci para la i6n de solicitudes, con el
propésito de preservar el manejo de aquella que lenga el cardcler de reservada o confidencial, previa resolucién

del Comité de Transparencia;

Hacer del conocimiento a la autoridad competente la probable responsabilidad por Incumplimiento a las
obligaciones de la Ley de Transparencla y Acceso a la Informaci6n Pablica para el Estado de Quintana Roo, la
Ley de Proteccién de Datos P les en Posesion de Suj Obligados para el Estado de Quintana Roo y
demés disposiciones aplicables, por parte de los servidores pablicos del Instituto;

Aplicar i Wos de ion de calidad sobre la gestion de las soliciludes para el ejo«clélo de los derechos
de acceso, rectificacién, ;ion y oposicién de datos p

Asesorar a las dreas adscritas al responsable en materia de proteccion de datos personales;

Dar atencién y seguimiento a los rdos emilidos por el Comité de Transparencia;

Administrar, organizar y conservar de h énea los do tos de Archivo que produzcan, reciban,

obtengan, adquieran, fransformen o posean, las unidades administrativas del Instituto y las que le confiera su
superior jerarquico en el ambilo de su competencia.

Aplicar métodos y medidas para la organizacién, proteccién y conservacion de los documentos de archivo,
considerando el espacio que guardan para su almacenamiento fisico, asi como procurando el registro digital de

dichos documentos;
Coordinar |a integracién del Sistema Institucional de Archivos del Instituto;

Coordinar la clasificacién, catalogacion, conservacion, restauracién, reproduccion, resguardo y depuracion de los
doc los que se er tren i dos en el acervo documental del Instituto;

A a las unidades administrativas del Instituto, en el resguardo de sus archi asi como proporcionar
asesoria lécnica especializada en materia de administracion documental y archivistica;

Vigilar la actualizacién permanente del invenlario fisico y digital del acervo documental del Instituto;
Aplicar las politicas para la consulta de los expedientes del acervo documental del Instiluto;
Verificar le correcta integraclon de los expedientes de las unidades administrativas del Instituto;

Participar en el ambite de su competencla, en los aclos de Entrega y Recepcion en los cambios de funcionarios
en las unidades administrativas del Instituto;

Fungir como representante del Instituto, por instruccion del Titular en los procesos de entrega y recepcion de las
unidades administrativas de las dependencias y 6rganos administrativos desconcentrados de la administracién

puiblica central, asi como cualquier otro aclo maleria de su comp

Expedir certificacl de los docu y constancias relalivas a los asuntos de su competencia,
Las demas que le sefialen otras disposici legales y las que le confiera su superior jerdrquico en el ambito de
su compatencia.



