UNIDAD DE TRANSPARENCIAY ARCHIVO.

Articulo 11. Corresponde a la persona titular de la Unidad de Transparencia y Archivo, las
atribuciones siguientes:

A. En materia de transparencia:
I. Manejo de Informaciény Transparencia:

a) Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacién y las relativas a datos
personales, presentadas ante la Secretaria;

b) Recabar, difundiry actualizar las obligaciones de transparencia a que se refiere la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publicay la Ley de Transparenciay
Accesos a la Informacion Publica del Estado de Guerrero;

c) Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencién
de las solicitudes de acceso a la informacién;

d) Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad, y
e) Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior de la Secretaria.
Il. Atencidn de solicitudes:

a) Recibir y tramitar las solicitudes de informacién y de datos personales, asi como darles
seguimiento hasta la entrega de la misma; haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;

b) Llevar el registro y actualizarlo mensualmente de las solicitudes de acceso a la informacion,
asi como sus respuestas, tramite, costos y resultados, haciéndolo del conocimiento de la
persona titular de la Secretaria;

c) Asesorar, auxiliary orientar a quienes lo requieran, en la elaboracidn de las solicitudes de
informacién, asi como en los tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la
misma;

d) Efectuar las notificaciones correspondientes a las personas solicitantes;

e) Orientar a los particulares sobre los sujetos obligados competentes conforme a la
normatividad aplicable;

f) Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de
acceso a lainformacion;

g) Realizar los trémites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la
informacion, y



h) Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad.
[ll. Sobre informacidn clasificada:

a) Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de datos personales, éstos
se entreguen solo a su titular o su representante, y

b) Coadyuvar en la elaboracién de los indices de clasificacidon de la informaciényen la
preparacioén de las versiones publicas.

IV. Sobre datos personales:

a) Establecer los procedimientos que aseguren los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion de los datos personales.

V. En materia de responsabilidades y otras:

a) Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley de Transparenciay Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Guerrero y en otras disposiciones aplicables, y

b) Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.
B. En materia de Archivo:

I. Elaborar, con la colaboracién de las personas responsables de los archivos de tramite, de
concentraciony en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en la
Ley de Archivo del Estado de Guerrero y sus Municipios, la Ley General de Archivoy demas
normativa aplicable;

Il. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacidon y conservacion
de archivos, cuando se requiera;

lll. Elaborar y someter a consideracion de la persona titular de la Secretaria o a quien éste
designe, el programa anual,;

IV. Coordinar los procesos de valoraciéon y disposiciéon documental que realicen las areas
operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizaciéon de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las areas operativas;

VI. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

VII. Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos;



VIII. Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las politicas de accesoy la
conservacion de los archivos;

IX. Coordinar la operacidn de los archivos de tramite, concentraciény, en su caso, histérico, de
acuerdo con la normatividad aplicable;

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad de la Secretaria sea
sometida a procesos de fusién, escision, extincion o cambio de adscripcidn; o cualquier
modificacién de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Xl. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catalogo de disposicién documental, y

Xll. Las demas que le encomiende la persona titular de la Secretaria, la Ley de Archivos del
Estado de Guerrero y sus Municipios, y otras disposiciones juridicas aplicables.



