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No.- 23158

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO TABASQUENO DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO ALA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO

El Iinstituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, con
fundamento ‘en las facultades que le confieren los articulos -23 fraccién XVIil y
quinto transitorio de la Ley de Transparenma y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Tabasco; y

. CONSIDERANDO

" Que con fecha veinte de julio de dos mil siete, se reformd el articulo sexto de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en materia de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y en armonia con el referido
precepto se adiciond el articulo cuarte bis a la Constitucidn Politica dei Estado,
mediante reforma publicada el dia veintidds de diciembre de dos mil siete, en el
Periédico Oficial, lo que trajo como consecuencia la reforma a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puoblica del Estado de Tabasco,
publicada con fecha veintiséis de diciembre de dos mil siete.

Que en.téminos del articulo cuarto bis de la Constitucion Politica del Estado, el
Institutc Tabasqueno de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica es un
organo publico auténomo, que cuenta con la facultad para determinar su
organizacion y forma de trabajo de operacién interna.

Que de conformidad con el articulo 23 fraccién XVIIIl y quinto trarisitorio de ta Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de Tabasco, el
-Instituto debe emitir su: Reglamento Interior para regular de manera detallada sus
_ atribuciones y bases de operacion.
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Con base en lo anterior, este Pleno emite el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO TABASQUERNO DE
' TRANSPARENCIA Y ACCESQ A LA INFORMACION PUBLICA ,

Capitulol
Disposiciones Generales

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene bor.objeto establecer la estructura
organica y las bases de operacion del Instituto' Tabasquefio de Transparenma y
Acceso a la !nformacmn Publica. -

" ﬁi‘ti‘c:ulo 2.- Para efestos de este Reglamento se éntendérépor:

a) Consejeros: Consejeros del Instituto Tabasqueno de Transparencna y Acceso a
la InformaCIon Pabiica. -

~ b) Ley: Ley de Transparenc:a y Acceso ala Informacmn Piiblica del Estado de
Tabasco.

c) Lineamientos Generales: Normas de caracter general y obligatorio que son

expedidas por el Pleno del Instituto, para la debida observancia de las
disposiciones de.la Ley y todas las que sean necesarias para el ejercicio de la.
- Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

d) Pieno: Organo Supremo del Instltuto Tabasqueno de Transparencia y Acceso a
_la Informacion Publica.

e) Organo de Gobierno: Organo colegiado integrado por los tres consejeros
propietarios que ejerce ias facultades administrativas del instituto.

f} Presidente: Consejero Presidente.

g) Reglamento: Reglamenio de ia Ley de Transparencia y Acceso a ia
Informacion Publica del Estado de Tabasco. .

h) Régiamento Interior: Reglamento Interior del Instituto Tabasquefio de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. :

1) Secretario: Secretario Ejecutivo.
Articulo 3.- E! Instituto es un érgano puablico auténomo con personalidad juridica y
patrimonio propios, con pleha autonomia para el desempefio de sus funciones,
. cuyo domicilio legal se establece en la ciudad de Villahermosa; Tabasco en el

inmueble que determlne el Pleno como domicilio oﬁcaal - :
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Articulo 4.- El Instituto para su organizacién y funcionamiento se regira por las -
disposiciones establecidas en la Ley, su Reglamento, este cuerpo normativo y las
demas drsposwlones legales y administrativas que le resulten aphcables

Corresponde‘al Plenn ejercer directamente Ias facultades que tienen por objeto la
promocion, difusién, investigacion, proteccion y respeto al derecho de acceso a la
informacion publica y a la protecciébn de datos personales, mismas que se-
encuentran contenidas en las fracciones 1 a fa X1V, XVIIl y XX del articulo 23 de la

~ Ley, asi como definir la interpretacién correcta de las disposiciones referidas en el

parrafo anterior y emitir las que sean necesarias para cumplir con sus ﬁnes.

Corresponde al Organo de - Gobierno ejercer la Direccion: y Admlmstramon del
Instituto, especificamente las funciones descritas en las fracciones XV, XVI, XVII,

XIX y XXI, del artlculo 23 de la Ley.

Articulo 5.- El Pleno se integra por los tres Consejeros quienes tomaran sus
decisiones: y desarrollaran sus funciones de manera colegiada, ajustandose para
ello a los principios de igualdad entre sus integrantes; asf-como los: de legalidad; -
honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, autonomia, independencia,
profesionalismo, objetividad y probldad :

'Sus decisiones se tomaran ‘por unanimidad o mayoria de voios; en caso de
empate por ausencia de un Consejero debera reservarse el asunto hasta que

' comparezca el Consejero ausente; si el empate se origina por impedimento o

'excusa de un Consejero el Presidente resolvera con voto de calidad.

Articulo 6.- Para el func10namlento legal del Pleno, se requiere la presencia de al
menos dos Consejeros, quienes deberan sancionar con sus votos los acuerdos

temados en la sesion.

Articulo 7.- El Pleno funcionara en sesiones que podran tener el caracter de
ordinarias o extraordinarias. Las primeras deberan celebrarse una vez a la
semana el dia y hora que legalmente se convoque, fas segundas tantas como

sean necesarias.

‘Articulo 8.- Las sesiones del Pleno seran publicas, excepto cuando se analice un

asunto relacionado con informacion reservada o confidencial, la remocion de los
servidores publicos del Instituto o el Pleno asi lo acuerde.

Articulo 9.- Los Consejeros no podran abstenerse de votar, .pero deberan .
excusarse de conocer aquellos asuntos en los que tengan interés personal,
familiar o de negocios, incluyendo aquellos de los que les pueda resultar un
beneficio o interesen a su cényuge o parientes consanguineos hasta el cuarto.

'grado, - por afinidad o civiles, o para terceros con los que tengan relaciones

profesionales, laborales o de negocios, o para socios o sociedades de las que el
Consejero o las personas antes referidas formen o hayan formado parte.

Articulo 10.- Las sesiones ordinarias seran convocadas por el Presidente con al
menos un dia-habil de anticipacion, senalando fecha y hora de la sesnén asi como.

la propuesta del orden del dia.
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Articulo 11.- Las sesiones extraordinarias seran convocadas por el Presidente o
por los dos Consejeros restantes con al menos un dia habil de anticipacion,

sefialando fecha y hora de la sesién, asuntos a tratar y razones que ‘motiven la.
sesion.

Cuando se encuentren presentes los tres Consejeros, se trate de asuntos
urgentes y estén de acuerdo en realizar una sesién extraordinaria, no se requerira
'cumphr con la anticipacién que establece el parrafo anterior.

"Artlculo 12.- Los recursos se sortearan entre_los - Consejeros para que estos
formuleq proyecto de résolucion, *conforme a los siguientes criterios: '

I. Los sorteos se efectuaran por to menos una vez al r_n_es_;

Il- Con la debida anticipacion el Secretario Ejécutivo ordenara fo procedente-a
efecto de que se sorteen todos los éxpedientés que estén vistos para resolucion;

Ill. En los casos en que se otorgue ampa'rb para efectos proyectara el asunto el
Consejero Ponente de ia resolucion recuriida o quien-lo sustatuya blen sea por
licencia o renuncia;

IV. Los expedlentes para nueva resolucmn a gue se. ref ere el pérrafo anterior, se
fallardn en lugar preferente a Ios sorteados L :

V. El Secretario _Ej,ecutiVo,‘ anfes de ‘cada sorieo, formard una relacién de
expedientes en el orden en que fueron quedando listos para resolucién; )

VI. La relacion para sorteo debera contener: nimero de expediente, nhombre de las
partes, tipo de recurso, nombre del Consejero que resuelve como ponente que se -
agregara después del sorteo y la fecha del sorteo. Posteriormente se agregara a
esta relacion la fecha de la resolucion; y ’

Vil. La relacion de expedientes sorteados y de Ios gue se turmen para nueva
resolucion se publicardn en estrados.

Articulo 13.- Unicamente podran someterse a la consideracion del Pleno ia
resolucién de recursos cuyos proyectos se entreguen a los Corisejeros en el
- horario establecido y al menos un dia habil antes de la sesion.

Articulo 14.- Los Consejeros deberan sesionar en la ciudad de Vlllahermosa
capital del Estado-de Tabasco, en el domicilio que al efecto determinen, el cual
podra ser cambiado a otro inmueble de manera transitoria o definitiva. :

Articulo 15.- Las dec:suones recomendacmnes expedientes y resoluciones del
Pleno se.haran piblicas, pero debera asegurarse que la informacion. reservada o
confidencial se mantenga con- tal caracter.

Cuando ef Presndente no asis'ta a una" sesion, los- Consejeros presentes-_
: 'desngnarén de entre ellos a quuen -debera conducw los trabajos de la misma.
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Articulo 16.- Todas las decisiones y funciones del Instituto son competencia
originaria de! Pieno.y del Organo de Gobierno, quienes por disposicion de la Ley,
su Reglamento, éste cuerpe nomativo, otros ordenamientos aplicables y acuerdos
.subsiguientes, podran delegar en los Consejeros, Secretario Ejecutivo, Directores
-0 Encargados de Unidades; aguellas que no: impliguen fa- resolucién de los
sos . que de - acuerdo a la Ley se interpongan, ni la emision de
hdacnoneg o normas de caracter general. '

s del Organo de Gobierno seran convocadas por el
hsejeros restantes. y se desarrollaran conforme a Ias _

Artlculo 18.- Qmenes ocupen cargo de Secretario Ejecutlvo o Director en el
Instituto deberan cubnr los siguientes reqwsnos

- 1. Ser ciudadano tabasqueﬁo
. Tener veinticinco afios cumplldos al dia.de la demgnamon

ill. Contar, con titulo y cedula profesmnal o expenenma en la materia propia de su
.encargo;

IV. Gozar de prestigio persdnal y profesional;

V. No ser ni.-haber sido dirigente de algin partido o agrupacién politica, cuando
menos'cinco afios antes al momento de su designacién'

VI No encontrarse mhabllltado para desempefiar un empleo cargo o comision en
el servicio pubhco y

VIl. No ser ministro de culto religioso alguno.

Articulo 19.- Ei horario de labores del Instituto sera de 8:00 a 16:00 horas todos
los dias habiles, sin perjuicio de que los Consejeros para atender las necesidades
del servicio podrah autorizar los horarios gue estimen necesarios.

La recepcion de documentos en el Instituto se hara de las 08:00 a las 16:00 horas,
incluyendo los que se presenten por el sistema INFOMEX.

Articulo 20.- Son dias habiles para el Instituto, todos los dias excepto sabados,
domingos y los seialados como dias de descanso obligatorio conforme a la Ley
de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

'EIV- Pleno tendréa dos,beriodos de sesiones, el primero comprendico del dos de
‘enaro al quince de julio y el segundo, del una de agosto al quince de aiciembre.

El ;;ersc':nal del Instituto disfmtaré cada afio de dos periodos de vadaciones,gon
goce de sueldo, observando las disposiciones que al efecto emita el Pleno.
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Capitulo 1l
De la Estructura Orgéanica- - -

~ Articulo 21.- Para el desempeiio de sus atribuciones el Instituto Contaré con los
*. 'Organos ¥ Unidades Administrativas siguientes: - :

" LPleno;

; -I}_'.. éfgfénO'.de Gobierno;

Il. Presidente; - _*
IV. Consejeros; |
V. Secretaria Ejecutiva.;
V1. Direccién Juridica Consultiva;
‘ V-II. Direccion de Administracion y Finanzas;

VIl Direccibn de Capacitacion Vinculacion y Difusion;
" IX. Direccién d_e Archivo e |nfométicé;

X. Organo de Control Interno; y

Xl. Las demas unidades y personal técnico y administrativo que conforme a Ia
disponibilidad presupuestaria, autorice el Pleno a propuesta de su Presidente.

Capitulo it
Del Pleno

Articulo 22.- Corresponde ai Pleno del Instituto:

|. Establecer los criterios de interpretacion de la Ley y las demds normas o
lineamientos que de ella deriven;

tl. Aprobar los manuales de organizacién y de procedimientos, asi como los
acuerdos necesarios para normar el funcionamiento interno del Instituto;

lIl. Aprobar la publicacion de las resoluciones y en su caso, las versiones plblicas
“de las mismas; a
(V. Elegir y remover con causa justificada al Presidente;

V. Aprobar la suscripcion de convenios, acuerdos, bases de colaboraciéon y demas
. actos a celebrarse con los demas sujetos obligados, con organismos publicos o
privados, instituciones de educacion y centros de investigacion; :

- VI. Resolver los recursos que se interpongan con fundamento en la Ley;

1l
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VI Aprobar los mecanismos para el control y evaluacion de Ias actividades del
- Instltuto :

VIIL. Autorizar la partnc:pacnon del personal en las actwudades reIaCIonadas con el
Instituto; |

IX. Analizar los programaé. a cargd de la Secretaria Ejecutiva y Direcciones;
X. Aprobar los 'programa's que le proponga la Secretaria EjeCutiva'

Xi. Aprobar reformas y adiciones a este ordenamlento asi como a las demas_
normas que rigen la operacién y admlmstrac:|on dei Instituto; . »

- XL Aprobar Ia politica de comumcacton ‘socjal del Instituto;
XIIl. Resolver los asuntos que para ese proposite presenten los Consejeros
XIV Resolver respecto de las faltas, infracciones u omisiones que impllquen

responsabilidad de los servidores publicos del Instituto, .en- términos de lo
dispuesto por la Ley de Responsabthdades de los Servidores Pblicos del Estado

de Tabasco; y

XV. Las demas que le senale la Ley, su Reglamento o cualquier otra dlSpOSlCIOI’I
- legal aplicable. :

_ Capitulo IV
Del Organo de Gobierno
Artlculo 23.- Corresponde al.Organo de Gobxerno del Instituto:
|. Aprobar ei proyecto de presupuesto dei Instituto;

li. Aprobar los salarios y prestaciones que deberan percibir los servidores publicos
~del instituto;

lil. Nombrar al personal del Instituto, a propuesta de su Presidente;

IV. Resolver sobre las solicitudes de licencia de- los Consejeros, Secretaro
E;ecutlvo y Directores; :

V. Autorizar cuando exista disponibilidad presupuestaria, las plazas necesarias
para el funcionamiento del Instituto; :

V1. Crear las unidades de apoyo que el presupuesto permita y que el Instituto
necesite para cumpllr con las atribuciones que le confiere la Ley;

) ""Vll __Autonzar al Presidente para que otorgue paderes para pleitos y cobranzas asi
mo los:gspeciales para 10s actos de administracion que considere necesarios;
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Viil. Delegar en los Directores el ejercn:lo de Ias atribuciones necesarias para el
cumphmuento de su-funcion; . -

IX. Analizar y aprobar en su casc en el mes de enero de cada afio, el informe
pormenorizado del estado financiero que guarde el Instituto y las evaluaciones

frimestrales;

X. Expedir las bases para la seleccion, permanencia, promocubn capacitacion y
actualizacion del personal conforme a los principios senalados en el articulo 24 de

la ley; y

Xi. Las demas que le sefiale la Ley. su Reglamento 0 cualqwer otra dlsposmlbn
legal apiicable. ,

@

Capitulo V
Del Consejero Presvdente

Arﬂculo 24.. Son atrlbucmnes del Pre3|dente

L Representar legaimente al Instituto;

. Enviar al Poder EjeCUtIVO el proyecto de presupuesto anual que apruebe el
Organo de Gobiermno; oL _ '

IN. Presentar al Congreso dei Estado un informe anual de labores y resultados en .
el mes de Abril de cada arno, conforme al artlculo 26 de la Ley; : -

V. Proponer al Organo de Goblerno el nombramrento del personal;

V. Resolver sobre las licencias del personal que no sean competencia del. C)rgano
de Gobierno;

V. Suscribir los convenios o acuerdos que autorice el. Pleno;

~ VII. Proponer al Pleno la resolucion dque corresponda. por faltas, .infracciones u . . -
omisiones que impliquen responsabitidad de los servidores publicos del Instituto;

Vill. Presidir las sesiones del Pleno y del Organo de Gobierno;
IX. Convocar a sesiones al Pleno y al Organoc.de Gobiern05

" X. Dirigir los debates y conservar e! orden durante las sesiones del Pleno y del '
:,:.‘;_-.Organo de Goblerno .

‘."’_..'-',f‘x Proponer al Pleno y al Organo de Gob!erno los acuerdos que juzgue
e .convementes para el mejor desempeno del Instituto;
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Xil. Suscribir- con la. Secretaria Ejecutiva los acuerdos, correspondenbi'a
circulares, actas y demas documentos relativos al func10namlento del Pleno y

Organo de Goblerno

XIII Tramltar con el apoyo de la Secretaria Ejecutiva los asuntos competencna del
_Pleno hasta dejarlos en estado de resolucion; :

XIV. Turnar a los Consejeros los asuntos de su competenma en estado’ de
resolucion,

-

XV. Comunicar al Gobernador del Estado y d.la Camara de Diputadds, las
“ausencias definitivas de los Consejeros;

XVI. Cumplimentar 'Ios éc‘uerdos del Pleno y del Organo de Go'biernO'

XVII. Rendir los. informes prev:os y justifi cados en los amparos que se promuevan
en contra de Ias resolucmnes del lnstltuto

XV, Ejercer por. conducto de la Dlrecc:|on de Administracién y Finanzas el
presupuesto det. Instituto, para lo’ cual gozara de las mas altas facultades de
administracion y para pleitos y cobranzas, con la limitante de que para su
delegacmn requerira autorizacion del Organo de Gobierno; )

XIX. Dar cuenta al Organo de- Goblerno de la situacién financiera y presupuestal
que informe mensualmente la Direccion de Administracion y Finanzas, y vigilar el
“cumplimiento de las normas de control y evaluacién del presupuesto;

XX Enviar al_Organo Superior de Fiscalizacion los informes previstos en la Ley de
Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco; asimismo, remitir anualmente al
mencionado érganc a mas tardar el 31 de marzo del afo siguiente, la cuenta
publica del Instituto detidamente comprobada en términos de Ley, para su

examen y calificacion ar.ual,

XXI. Admitir a tréamife los recursos interpuestos ante el Institutoy en su caso,
desechar los notoriamente improcedentes;

XXII. Resolver sobre los asuntos urgentes de naturaleza administrativa que no
admitan demora, atin cuando sean de la competencia del Organo de Gobierno, en
los casos que éste no pudiera reunirse dando cuenta de lo que hubiere hecho en
la‘sesion inmediata siguiente para el efecto de que el Organo de Gobierno ratifique

o rectifi que el-aeuerdo tomadO'

XXIII Someter a la consideracién del Pleno ylo del Organo de Goblerno la
em:smn de. normas, bases. 0 recomendacnones que le propongan | las Dweccnones

- XXV, Propqner al- Pleno los manuales de organlzaclon y de procedimlentos del
Instltuto
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XXVI. Vigilar que los servidores publicos det Instituto cumplan con la Ley y demas
ordenamientos aplicables,

XXVI! Proponer al Organo de Gobierno las medidas administrativas necesarias
para el buen desempefio del Instituto; y

XXVl Las demas que le sefiale la Ley, su Reglamento o cualquier otra

disposicidn legal aplicable.

Capitulo VI
De los Consejeros

~ Articulo 25.- Los Consejeros tendran las siguientes atribuciones:

I A5|st|r a las sesmnes del Pleno y/o del Organo de prlerno con voz y voto y
dejar asentado en actas el sentido del mismo;

Il Representar al Instituto en los asuntos que el Presidente determine;

. Proponer al Pleno el proyecto de resolucmn de los asuntos gue le sean -

turnados para tal fin;

v, Formular propuestas en el orden del dia de las ses:ones del Pleno yfo del

Organo de Gobierno;

V. Participar en las actividades relacionadas con capacitacion, investigacion y

- difusién, en materia de transparencia y acceso a la informacién publica, asi como
" proteccion de datos personales;

) Vl SUSGI‘IbIl‘ Ios acuerdos actas resolucmnes y decmones del Pleno y/o del

Organo de Gobierno;

VIi. Solicitar informes a las diversas areas sobre actividades y ejecucion de
programas del Instituto;

Vill. Excusarse tde conocer aguelios asuntos comprendidos en el articulo 10 de
este Reglamento;

'IX. Solicitar licencia al Organo de Gobierno para separarse temporalmente de su

cargo con causa jusfificada;

X Supli'r al Presidente, previo acuerdo del Pleno, en sus faltas temporales;

X|. Participar en los procesos de seleccién, evaluacién, promocién y remocion dél
personal del Instituto; y

Xll. Las demas que le senale Ia Ley, su Reglamento o} cualqmer otra disposicién -
Iegal apllcable .
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Capitulo Vi
De la Secretaria Ejecutiva

Artlculo 26. La Secretaria Ejecutiva tendra las sngwentes atnbumones

' I. Apoyar al Presidente en el tramite de los asuntos competenma del Pleno y/o del
Organo de Gobierno;

Il. Elaborar los proyectos de acuerdos, correspondencia, circulares, actas y demas

documentos que el Pleno y/o el Organo de Gobierno dlspongan y recabar las )

firmas de los- Consejeros cuando los aprueben

L Apoyar al Presidente en el cumplimiento de las resoluciones y acuerdos del
Pleno y/o del Organo de Gobierno; :

IV. Notificar a los Consejeros la fecha y hora de las sesiones junto con el’orden del
- dia y entregar a éstos oporiunamente los proyectos y la documentamon necesaria
para la discusion correspondlente :

V. Apoyar al Presidente en la recepcion y substanciacién de los asuntos que sean
‘competencia del Instituto, asi como eldborar los proyectos de acuerdos
respectivos; | ) i '

~ VI. Realizar el sorteo de los asuntos para resolver, observando ias dlsposmlones
‘contenidas en este Reglamento .

Vil Pubhcar en la paglna electronlca del Instituto, en coordinacién con la Direccion -

de Archivo e informatica, la fecha y hora de las sesiones del Pleno, asi como de la
propuesta de orden’del dia correspondiente;

VIil. Asistir al Presidente durante las sesiones del Pleno y/o del Organo de
Gobierno;

IX. Publicar las resoluciones del Pleno;

B .-':X-: Verificar que las resoluciones y acuerdos del Pleno se notifiquen

oportunamente;

XI. Llevar el control del libro de actas del Pleno y/o del Organo de Gobierno y
suscribir éstas después de que las fi irmen los Consejéros;

XI. Certificar las-actas, resoluciones, acuerdos y demas documentos que expida
el Pleno y/o el Organo de Gobiemo;

XIl. Proponer al Pleno proyectos tendentes a crear una cultura de transparencia y
acceso a la informacién, mediante la realizacion de seminarios, cursos, talleres o

conferencsas entre otros;

XIV. Coordinar la elaboracién de proyectos para la capamtamon del personal del
!nstltuto y de los serwdores publicos en general sobre el conoc:mlento dela Ley.
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XV. Proponer y supervisar la elaboracién y ejecucion de planes y programas de
evaluacion y vigilancia que deberan observar los sujetos obligados en las materias
reguladas por fa ley, asi como los mecamsmos de coordlnac:on correspondlentes

XVL Elaborar los proyectos de convenlos y acuerdos que deba suscnb:r eI
Instituto; : : . '

XVII. Instalar y operar la oficialia de partes del Instltuto

-

XV Coordlnar las Direcciones a su cargo, wgllando el buen desempenio de los .
asuntos que tengan encomendados; -

XIX. Cpordinar y supervisar la, elabora’cién de proyéctos de: recomendaciones'
lineamientos, bases o normas y demas instrumentos juridicos que conforme a la
Ley deba expedlr el Instituto;

XX. Coordlnar la elaboracmn de los estud|os necesanos para que el Pleno emita.
los criterios de interpretacion de la ley, su reglamento éste reglamento y demas
dlsposmlones de Ia materla

XXI. Ccordln'ar y supervisar la elaboracion de opiniones respecto de los proyectos
de leyes y reglamentos relacionados con el'émbito de. competencia.del'InctltutO' -

XXII. - Lievar un registro - de todas las dlSpOSlClones administrativas de- caracter

.general que explda el Plenc con la precision de su wgenma

XX}, Coordinar la e!aboracmn de proyectos de criterios para Ia organizaciéon y
conservacion de documentos y archlvos de los sujetos obhgados

XXIV. Coordinar la elaboracién de proyecto de lineamientos y pohtlca general para
el marigjo, mantemmtento segurldad y proteccion de la informacién confidencial;

XXV. Llevar el control de la correspondenc:a gue rectba y expida el Pleno y/o el
Organo de Gobhierno;

XXVIi. Las que fe cOnfiera el Pleno del Instituto; y

XXVIl. Las demas que le sefiale la lLey, su Reglamento o cualquner otra
disposicion legal aplicable. . L

. CAPITULO VIII
De las Atﬂbuclones Genencas de Ias Dlrecclones

-

 Articitlo 27. Son afribuiciones genéricas de lbgtitﬁia}ééi de las Direcciones:

Planear, presupuestar organizar, dirigir, ejecutar cOntrolar y - evaluar el”'_\
desarrollo de los programas Y, acclones enqomendadas asu cargo. e

I Acordar con $if supenor lnmedlato la resoluclén de ]os ‘asuntos’ relevantes cuya i
tramltacu5n se& encuentre dentro del area de su competencla ‘
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ll. Formular dictamenes, oplnrones informes, evaluaciones y .desahogar las
consultas relamonadas con las atnbuc:ones de su competenc:ia

IV. Intervenir en la eapacﬂacuon, promocion y adscrlpcmn del personal a su cargo;
V. Asesorar en asuntos ,d'e',su competencia a los servidores publicos del Instituto;

V.- Coordinarse con los titulares o con los servidores publicos de otras unidades
administrativas cuando asl se.requiera para el mejor funcionamiento del instituto;

VII. - Proporcionar la. informacion, datos.o cooperacion técnica que les sea

‘requerida-de conformidad can las politicas'y normas aprobadas;
ol .

VIIl. Proporcionar a la Direccion de- Administracién y Finanzas la informacion
correspondiente. & sus proyectos y programas, particularmente lo relativo a sus
necesidades de recursos materiales, humanas y financieros, para la elaboracmn

- del- proyecto de presupuesto del Instituto; *..-

IX. Proponer los formatos lnternos y externos convementes para la operacién del
area asu cargo; y

'X Las demas que' le sefiale la Ley, su Reglamento o. cualquier ofra dISpOSICIOH
legal apllcable _

. CAPITLLO IX
De las Direéciones

’ Artlculo 28.- La Direccion Jundlca Consultiva tendra las siguientes atrrbuc;ones

espe(;lfcas
|. Fungir comio unidad-dé acceso a la Informacion;

I.. ‘Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en el tramite y substanciacién de los
procedimientos de queja;

Ili. Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en la instalacién y operacidon de la oficialia de
partes y en la notificacion de las resoluciones y acuerdos del Pleno;

IV. Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en |a elaboracion de los estudios y proyectos
de su competencia;

V. Representar legalmente al Instituto en los procedlmlentos admmlstratlvos
jurisdiccionales y judiciales que no correspondan a otra area;

Vi. Revisar los aspectos juridicos de los acuerdos, convenlos y contratos que
: ,suscrlba el Instituto, : : :

" VIi. Realizar los trémite‘s necesarios para que se pdbliquen en-el Periddico Oficial

del Estado, los ac'uerdos.que el Instituto deba divulgar por ese medio;
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VIli. Formular a nombre -del Instituto 0 de su Presidente segln corresponda ias
denuncias o querellas que procedan y tramitar en su caso la reparacion del dafio;

IX. Apoyar y asesorar al Instituto en la elaboracion de los informes que deban
rendirse en los juicios de amparo- promovndos en-sucontra y. a3|st|rlos en el tramlte _

correspondiente;

" X. Gustodiar la informacion reservada o confidencial cuando asi sea sohcntada por

el Instltuto para resolver un recurso;

XI. Elaborar opiniones y estudios y proponer proyectos legislativos sobre -
iniciativas o actualizaciones de leyes, reglamentos y en general, sobre cualquier

'ordenamlento juri ﬂco relacionado con el Ambito de competencia del Instituto;

XII Las demas que le encomlende el Pleno el (f)rgano de Goblerno ef Presndente
o el Secretario Ejecutivo; y ‘ .

K. Las que le sefiale la Ley, el Reglamento 0 cualquner otra dlsposxmon Iegal
aplicable.

Articulo 29. La Direccion de Admtmstracmon y Finanzas tendra Ias S|gunentes
atrrbuc#ones especificas: ‘ ' K

1. Proponer politicas generales, criterios técnicos y lineamientos de administracion

de recursos humanos, contabilidad, mantenimiento, adquisiciones, enajenaciones,

‘arrendamlentos intendencia, y todas aquellas que sean necesarias para el buen

func:onamlento del Instituto;
II. Presidir el Comité deé Compras del Instituto;

lil. Auxiliar al Presidente en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual
de egresos e ingresos del Instituto para su validacion ante el Organo de.Gobierno,
asi como coordinar todas las actividades relacionadas con éste en cuanto a
planeacidn y programacion del mismo;

IV. Conducir, en el ambito de su competencsa la operacion y racionalizacién del
presupuesto del Instituto;

V. Elaborar los manuales de organizacion y procedimientos administrativos que de
acuerdo a su competencia le correspondan;

VL. Instrumentar el sistema del Serwcm Profesional y del Personal Admlnlstratlvo
del Instituto en los términos previstos en las bases fijadas por el Pleno y conforme

‘ala dlsponlbmdad presupuestal

Vil. Reallzar los tramltes relacionados con la contratacion’ del personal la
terminacion y suspension. de las relaciones ilaborales, llevar reg:stro de las
promociones, rotaciones, permisos y sanciones de los mismos, ademas de
administrar el pago.de salarios, estlmulos mcentlvos y demas prestamones_‘
presentando las propuestas al Premdente T
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VIII, Llevar el registro de las actividades financieras y contables; realizar los pagos:

a los que ‘esta obligado el Instituto, asf como efectuar las retenciones fiscales o de
otra indole que procedan conforme a derecho;

IX. Administrar los ingresos que reciba el Instituto, entre estos el obtemdo por la
reproduccmn y en\no de la informacion solicitada;

X. Formulary presentar al Organo de Gobierno, los estauos flnanmeros e informes
estadisticos y econémicos’ del instituto;

Xl Elaborar los informes y evaluac:ones que el lnstltu’ro deba remltlr al Organo
Superior de Fiscalizacion; ‘

XIt. Solventar de forma conjunta con el Organo Interno .de Control las.

observaciones que formule la Legislatura del Estado a traves del Organo Supenor
de Flscahzamon

XM. Atender las necesidades' de recursos humanos y materiales de los érganos y
unidades administrativas del Instituto, de acuerdo con los Imeamlentos fijados por
el Presidente, conforme a la disponibilidad presupuestal;

XIV. Establecer, controlar y evaluar el programa interrio de proteccién civil, asi

como emitir las normas necesarias para su operac;on desarrollo y wg:lancua en

) los tériminos de las dISpDSICIOHES aphcables
XV. Mantener al dia el inventario de Ios bienes p’ropied'ad.del Instituto;

XVI. Las demas que le encomlende el Pleno, el Organo de Goblerno el Presidente
o el Secretario Ejecutivo; y

XVil. Las que le sefale la Ley, el Reglamento o cualguier otra disposicion legal
aplicable.

Articulo 30.- La Direccion de Capacitacién, Vinculacion y Difusién tendra las
siguientes atribuciones especificas:

|. Elaborar y proponer al Secretario Ejecutivo, proyectos que tengan como finalidad
propiciar una cuitura de Transparencia y Acceso a la tnformacidén Pdblica, asi
como Proteccion de Datos Personales, mediante la realizacion de diplomados,
seminarios, talleres, cursos, foros o conferencias, asi como las acciones de

difusion correspondientes,

- Il. Proponer mecanismos de coordinaciéon para la capacitacic’)n vinculacion y
difusion, con las universidades publicas y privadas, asi como con institutos
tecnolégicos y demas instituciones de educacién superior, para que se incluyan en
- los programas de estudios, asignaturas sobre la Transparencia y el Acceso ala
Infon'nacmn Publlca asi como Proteccmn de Datos Personales :

Hl. Impuisar en coordlnamon con las. mstltucmnes de educacmn supenor Ia_

mtegramén de un centro de investigacion, difusion y docencia sobre- la
Transparencia y el Derecho de Acceso a la Informacién Publica, asi como [a
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Proteccion de Datos Personales, para fomentar el conocimiento sobre el tema y

gue coadyuve con el Instituto;

V. Proponer los mecanismos'de coordinacion y realizar las gestiones necesarias

para que en los planes y programas de estudio de educacién basica y media -
supertor, se incluyan téemas que versen sobre -la importancia social de la
Transparencia y e! Derecho .de Acceso a la Informacron Publica,- asi como el.
Derecho a la Proteccidn de Datos Personales; : :

V. Proponer convenios con las Instltucmnes de Educacmn Supenor para que sus -

alimnos realicen sus practicas profesionales y de .servicio social en el Instituto,
con &l objetivo de fomentar la cultura de transparencla y acceso ala: infmmaclon

VI. Establecer wnculos con las mstrtuclones puiblicas y privadas-de-la enhdad -para
ejecutar programas que permitan difundir las - actividades del Instltuto y realizar
actos para dar a conocer el derecho de acceso a la informacion publica y Ia _

-‘:.'—-Proteccmn de Datos Personales;

VII." Disenar mecamsmos de coo'rdl'n'acuin con los sujetos obilgados y otras
personas fisicas o juridicas colectivas ‘para_ fortalecer la cultura- de la
TransparenCIa en el Estado de Tabasco y ejecutar aquéllas que autonce el Pleno

Viil. Elaborar y proponer al Secretarto Ejecutlvo proyectos para fa capamtacu.‘m del
personal del-Instituto y de los serwdores publicos en general sobre la Iey,

1X. Publlcar todo tipo de-informacién i |mpresa tales como Ilbros revistas, folletos o
manuales, para informar sobre las funciones del Instituto y sobre el procedlmlento
para hacer efectivo €l derecho de acceso ala mfon'nac:on publica;

X. -Publicar los estudios que reallcen las otras direcciones del Instituto o la
Secretaria Ejecutiva del mismo; ‘

X|. Elaborar programas para difundir los beneficios del manejo publico de la
informacion, sus responsabilidades en el buen uso y conservacion de aquélla y

ejecutar los que se le autorice;
XIl. Proponer y ejecutar la politica de comunicacién social;
Xlll. Difundir las normas, lineamientos, bases y criterios que determine el Pleno;

XIV. Las demas que ie encomxende el Pleno, el Organo de Gobiemo eI Presudente

- 0 el Secretario Ejecutivo; y - -

- XV. Las que le senale la Ley, el Reglamento o cualqwer otra dlsposm!én legal

apllcable 7 -

' Articulo 31 - La Ilrecmén de Archlvo e lnformatlca tendra ias S|guxentes
: atnbUclones especlﬂcas
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. tecnologias:y: evajuar sus resultados

- La organizacién de . los archivos del .instituto- asegurando la disponibilidad,
Iorahzacaén expedita, mtegndad y conservacnén de los documentos ce archivo que

s& posean ) \

il. Proponer indices de evaluacién a las pagmas electronicas de Ios sujetos
obhgadosyllevarlosacabo P

Ill. Elaborar por &rea una guia simple de los archwos con los que cuenta el
Instituto, -la cijal-debera contener fa serie documental la relacién de los archivos

' '_de tramite y de concentracion, asi como el nombre y cargo del responsable de los
: mlsmos

V. Contar con un archivo de concentracién, en el cual se administraran los
documentos  cuya consulfa es esporadica por parte de las areas y que
permaneoen en él hasta su destlno final; )

VI. Llevar un archivo qué conténga- {a memoria documental‘del Instituto;

Vil Admlnlstrar y conservar los documentos electrénicos, generados o remb:dos

" cuyo contenido y estructura permitan identificarlos como documentos de archivo,
- asi como aplicar las medidas técnicas. de conservacién que aseguren la validez,

autenticidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad de dichos documentos
de conformidad con fas normas nacionales e lnternaclonales

VIIl. Verificar que existan los programas de respaldo y transferencia de los
documentos electrénicos en cada érea, responsabilizando a éstas del cmdado

organizacion y conservacion de sus archlvos

IX. Proponer al Presidente las medidas de preservaciéon o prevencion de los
documentos para evitar el deterioro por agentes intrinsecos y extrinsecos;

X. Proponer al Presidente el proyecto de infraestructura informatica;

Xi. Desarrollar el sitio del Instituto en Internet, de tal forma que este sea de facil
acceso, asi como encargarse de su actuahzamén

XI! Investlgar las formulas de desarrollo tecnolégico para mejorar el uso de la
mfraestructura informatica;

XIit. lnvestigar y mantenerse actualizado sobre las plataformas tecnolégicas que
puedan ayudar a lograr un 6p{imo acceso a la informacién ptblica, encargandose
de su,implementacién mantenimiento y contihua actualizacién; .

XIV Proponer programas de capacnac i6n del personal en e! uso de Ias nuevas

'_XV Implementar los sistemas que permltan recabar la lnfon'nac:lon y. elementos

estadistlcos que reﬂe;en el estado de las funciones del !nstltutu

-
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XVI. Proporcionar asesoria en cuestiones técnicas de informatica a servidores
publicos del Instituto, asi como a las personas que funjan como enlaces en todos
los sujetos obligados;

XVII. Funglr como enldce con otras mstanc:as en materia de tecnolog:a de la
informacion; : '

XVIHI Las demas que le encomlende el Pleno el Organo de Goblerno el

, Pres:dente 0 el Secretarlo Ejecutivo; y

XIX Las que le senale la Ley. el Reglamento o cualqmer otra drsposmnon legal -

apllcable : _ .

Articulo 32. El Organo de Control Interno del Instituto tendra las SIgwentes
atrlbumones especﬁ' icas: :

l. Planear programar orgamzar y coordinar eI sistema de control y evaluacion del
Instituto, asi como inspeccionar el ejercicio del gasto, y su congruencua con el
presupuesto de egresos -

lI Fijar en consulta con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, los
mecanismos de control fi scahzacnon contablhdad y auditoria que debe observar el

Instituto;

III Vigilar el cumpllmlento de Ias polltlcas y de los programas establecidos por el
Instituto, asi como de las nomhas mencuonadas en la fraccion anterior;

iv. Practlcar audntona a }os servidores plblicos del lnstatuto

V. Vigilar la aplicacién del gasto pablico para lograr eI maximo rendimiento de los
recursos del Instituto y el adecuado equilibrio presupuestal;

VI. Supervisar que las adquisiciones que realice el Instituto sean favorables a su
economia, procurando que la- cantidad y calidad de los bienes adquiridos
correspondan a sus necesidades reales, con apego a las normas de la materia;

VIl. Informar anualmente al Presidente el resultado de fas evaluaciones realizadas
y proponer las medidas preventivas y correctivas que procedan,

VIIl. Realizar las autoevaluaciones que deban remitirse al Organo Superlor de
Flscallzamon .

IX. ConcicPr lnvestlgar de. oficio 0 a. petucron de: parie, los actos, omisiones o
conductas- de los servidores publicos que puedan constituir responsabilidades
administrativas, asi como iniciar e -instaurar el procedimiento- administrativo
correspondiente y presentar al Pleno el proyecto de resolucion;’

X.,Vigitar el bumplimiento de las normas internas del Instituto;

_‘Xl Parhcnpar en los procesos de entrega-recepmon de las areas que integren eI »
‘Instituto; -
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XII Participar en la elaboracion y actualizacién de los mventanos generales de
bienes muebles e mmuebles propledad de! Instituto;

~-XHI. Diseﬁar ios programas, mecanismos y procedimientos de supervisién, -

i seguimiento y evaluacién de las actividades que realicen las distintas direcciones y

. unidades administrativas del Instituto, bajo la superv:snon de la Secretana.

Ejecutiva;

XV, lntegraf el padrén de los servidores .pﬂblicos del Instituto obligados a .

presentar Declaracion de su Situacion Patrimonial, |mplementar mecanismos para
su presentacion, recibir éstas en los-términos que prevé la legistacion de la

materia; verificar y practicar ias investigaciones que fueren pertmentes e lnformar

al Grgano de Gobierno su cumplimiento;

XV. Las demas que le encomiende el Pleno, el Organo de Gobierno, el Presidente
o.el Secretario Ejecutlvo y

XVI. Las que le senale la Ley, el Reglamento 0 cua[qurer otra dlsposmlon legal
aplicable. ,

Capitulo X
De las Responsabilidades y Suplencias

_ Articulo 33. En el gjercicio de sus funciones, el _personal del Instituto observara E

las obhgamones inherentes a su calidad de servidores publicos 'y en caso de que
incurran ‘en faltas durante el desempefio de su empleo, cargo ©- comision,
conforme a los procedimientos previstos en la Ley de Responsabilidades de los

Servidores Publicos del Estado de Tabasco, se les impondran las. sanciones alli

previstas, independientemente de Ia responsabilidad -civil o penal en que incurran;

Articulo 34.- El Secretario Ejecutivo, Directores, Subdirectores, Coordinadores,
Jefes de Departamento y demas mandos medios o superiores que laboren en el
instituto, no podran desempefar otroc empleo, cargo o comisién en la
administracion publica federal, estatal o municipal. '

Articulo 35. Las solicitudes de licencia que presenten los Consejeros se
formularan por escrito; las que no excedan de 30 .dias se consideraran temporales

y las superiores a ese plazo, definitivas. Estas ultimas seran cubiertas por el -

respectivo suplente, conforime lo dispuesto por el articulo 22 de la Ley.

Articulo 36.- Las ausencias .’temporales del Secretario Ejecutivo, de los titulares
de las Direcciones, del Organo de Control Interno y de las unidades
_ administrativ.as seran cubiertas por el servidor publico que el Presidente designe.

Las ausencias defi nitivas de Ios servidores publicos antes menCionados seran
_ cubiertas por la persona que el Organo de Gobierno determine. ‘

TRANSITORIOS '

PR!MERO EI presente reglamento entrara en wgor al d|a srguuente de su_ '

| . pubilcaCIon en el Penodlco Ofigjal dél Estada;
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SEGUNDO.- La obligacion prevista en el articulo 8 de celebrar reuniones
ordinarias semanales entrara en vigor en el mes de febrero de 2008; en tanto, el
Pleno y/o Organo de Gobierno celebrara las sesmnes que estime necesarias para
el cumplimiento de sus fines. :

TERCERO.- Para efectos de lo dispuesto por el articulo 18-parrafo segundo del ~ -
presente reglamento, se suscribird un convenio de coordinaciéon con el Instituto
Federal de Acceso. a la Informacién Publica, para que otorgue el Sistema
INFOMEX y capacite en cuanto a implementacién y operacion técmca de dIChO
S|stema atos serwdores ptblicos del Estado de Tabasco.

Dado en la ciudad de Villahermosa, Tabasco, a los ocho dias del. mes de enero del E

ano dos mil ocho.

LIC. KA CANTORAL DOﬁiNGUEZ

SECRETARIA EJECUTIVA

El presente reglamen:o fue aprobado, en forma unanime, por. et Pleno del Instituto

. Tabasquefio. de Transparencia y Acceso a la .Informacién Rublica,- en. sesién.. .
- ordinaria del dia 08 de =nero del 2008. '

El Penodlco Oficial circula los mlércoles y sabados.

Impreso enla Darecc:én de Talleres Graficos de la Secretaria deAdmlnlslracién y Finanzas, bajola
Coordinacién de la Direccién General de Asuntos Juridicos dela Secretarla de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas dlsposlclones supenores son obligatorias por el hecho de ser
publicadas-en este periédico.

' Para: cualquner aclaracién acercade: Ias*dncumentos»publ|cadns-enelm|smo. favondaﬂingirsea la
- .Av:Cobres/n. CibdadIndustrialo:alteléfono 3-10-33-00.Ext. 7561 :de Villahermosa; Tabasco.



