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LINEAMIENTOS PARA LA PRESENTACION DE LOS INFORMES
QUE DEBEN RENDIR LOS SUJETOS OBLIGADOS

CONSIDERANDOC

Que el Instituto Tabasqﬁeﬁo de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica es un
organo dotado de plena autonomia.juridica, de gestién y presupuestaria, con facuitades para
hacer cumplir las disposiciones juridicas contenidas en la Léy' de Transparencia y Acceso a la
Informacion PL'Jin(_:a del Estado de Tabasco, entre las que se encuentra aquella que faculfa al

Pleno del Instituto para expedir disposiciones de caracter general y de observancia obligatoria
para ios Sujetos Obligados.

Que el articulo 25 de la Ley de Transparencia y Accese a la Informacién Publica del
Estado de Tabasco establece que los Sujetos Obligados, deben rendir un informe anual y %

cuatro informes parciales.

Que los Sujefos Obligados han rendido los Informes Parciales correspondientes al

primer y segundo trimestre del afio dos mil ocho en diversidad de formas, estilos y contenido 7
de informacion. ‘

Que ante tal diversidad es oportuno expedir estos Lineamientos que tienen por objeto
homologar el formato, los plazos y criterios minimos de organizacion y contenido de los
Informes que deben presentar los Sujetos Obligados al Pleno del Instituto en cumplimiento al

articulo 25 de la Ley de. Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
Tabasco. ' ’

Asimismo & Instituto acorde con el uso de las nuevas tecnologias, establece =
posibilidad de realizar el envio y recepcion de los Informes por medios electrénicos.
~ Por lo anterior el Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
expide los siguientes: '

LINEAMIENTOS PARA LA PRESENTACION DE LOS INFORMES QUE DEBEN RENDIR

LOS SUJETOS OBLIGADOS.

Capitulo )

Disposiciones Generales

Primero.- Los presentes Lineamientos tienen por objeto homoiogar el formato v establecer los

criterios minimos de organizacién y contenido de los Informes que deben presentar los
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Sujetos Obligados al Pleno del Instituto en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 25 de la

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.

Segundo.- Ademas de lo sefialado en los articulos, 5 de la Ley de Transparencia y Acceso a

la Informacion Publica del Estado de Tabasco; 3 del Reglamento de la Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco; y 2 del Reglamento Interior del

Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a [a informaciéon Pablica, para los efectos de

estos Lineamientos se entendera por:

[. ACUSE DE RECIBO ELECTRONI|CO: Documento expedido por el instituto y remitido

por correo elecironico at Sujeto. Obligado donde consta ia presentacién de los

Informes.

Il. CORREO ELECTRONICO: Cuenta habilitada por €l instituto para la recepcion de los

Informes, asi como para el envio del acuse de recibo electrénico.

lIl. CORREQ ELECTRONICO INSTITUCIONAL: Cuenta habilitada por cada Sujeto

Obligado y registrada ante la Oficialia’ de Partes del instituto par'a el envio de los

informes.

IV. FORMATOS: Guia de organizacion y contenido de los Informes, elaborada en el

programa Microsoft Office Excel.

V. INFORME ANUAL: Documento presentado anualmente por los Sujetos Obligados ai

Pleno del Instituto en cumplimiento al arficulo 25 de la Ley.

Este Informe debera integrar los datos acumulados de los cuatro Informes Parciales.
V1. INFORME PAR_C!AL? Documento presentado trimestralmente por los Sujetos
Obligados al Pleno del Instituto en cumplimiento al articulo 25 parte in fine de la'Ley.
) 4 ) .

VI I.NFORMES: El Informe Anual y los Informes Parciales.

VI LINEAMIENTOS: Lineamientoé pe;ra la presentacion de los Informes que deben rendir

los Sujetos Obligados.

IX. OFICIALIA DE PARTES: Area del Instituto operada por la Secretaria Ejecutiva
encargada de la recepcion y organizacion de [a correspondencia dirigida al instituto y
designada para operar los correos electrénicos para la recepcion de los Informes, asi

como para el envio del acuse de recibo electronico.

~NX
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Capitulo il
Del Informe Anual

Tercero.- Los Sujetos Obligados para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 25 de la

Ley, deberan entregar un Informe Anual al Instituto conforme a los criterios minimos de

contenido sefalados en estos Lineamientos.
Cuarto.- Ef Informe anual contendra cuando menos los datos siguientes:

a)

b)

g)

h}

Ndmero de solicitudes de informacion presentadas y la identificacion de la informacion

requerida en éstas, ciasificadas por grupoes o temas cuando esto sea posible;

Cantidad de soiicitudes procesadas y resueltas;

Namero de solicitudes pendientes, es decir nimero de solicitudes en framite que no
han sido resueltas;

Numero de veces que prorrogd la respuesta a las solicitudes de informacion e indicar

las circunstancias excepcionales, que de acuerdo a la Ley, mediaron para eilo;

Precisar el tiempo de procesamientc de las solicitudes 'y cantidad de servidores
publicos involucrados en la tarea; cuando el numero y clase de solicitudes lo permita,
se ordenaran en grupos conforme el nimero de personas que intervinieron en las

solicitudes y se precisara el tiempo que se ocupd en su atencion, también clasificados

por intervaios de tiempo;

Nomero de rescluciones emitidas denegando las solicitudes de informacion y el

fundamento _g:le cada una de las negativas;

" R
Actividades dei Comité de Transparencia.- Debera incluir la fecha de las sesiones; el

numero del Acta correspondiente; el tipo de documento, ia razén de su clasificacion y el

tiempo de reserva. En caso de que esta clasificacion haya sido resulfade de una

solicitud de informacion debera anexarse el nimero de folio de la misma;

Obligaciones de Transparencia.- Debera precisar cada documento, archivo o base de
datos que se actualizé en el Portal de Transparencia, asi como el articulo, fraccion e

inciso de la Ley al que se estd dando cumplimiento y la fecha en que se actualizo; y

Registro de Solicitudes de Informacién y Respuestas ‘con costos.- Cantidad de
solicitudes de informacion y respuestas donde la entrega de la informacion "haya
implicado un costo sea de reproduccién y/o de envio asi como su resuitado, detaliando

la informacion sobre la realizacidn o no del pago correspondiente vy el cumplimiento de

A
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la-entrega o én su caso las razones que se lo impidierorn, para cada caso debera indicar

el nimero de folio de las solicitudes y su monto.

Capitulo 1l

De los Informes Parciales

Quinto.- Los Sujetos Obligados, de conformidad con el articulo 25 parte in fine de la Ley,
deberan entregar Informes Parcialés en periodos trimestrales al Instituto conforme a los
criterios minimos de’ contenido sefialados en estos Lineamientos, sobre sus actividades en

relacion al cumplimiento de la Ley.
Sexto.- El Informe ParCIaI contendra cuando menos los datos sefialados en el lineamiento

cuarto que correspondan al periodo que se informa.

Capitulo V-
Plazos de entrega y Formatos

Sé'ptimo.-r Los Informes deben estar dirigidos al Pleng del Instituto y firmados por el titular del .
Sujeto Obligado o por el servidor plblico con categoria de mando superior en quien se haya
delegado esta atribueidn mediante Acuerdo administrative formal de conformidad con las
dISpOSICIOI'IeS Iegales aplicables. Igualmente deben estar firmados por ef titular de la Unidad

" de Acceso a fa Informacién que los integré. ?
Octavo.- El informe Anual debera presentarse al instituto a mas tardar el ditimo dia habil del
mes de enero del afio inmediato siguiente ai periodo que se reporta.
Noveno.- Los Informes Parciales deben presentarse trimestralmente, una vez realizadas las
actualizaciones de la thformacién que mandata el articulo 6 del Reglamento y en los términos
y plazos que precisa el Lineamiento 5, tercer parrafo, de los Lineamientos Generales para el
Curnplimiento de las Obligaciones de Transparelncia de los Sujetos Obligados en el Estado de
Tabasco. '
I".)écimo.- Los Sujetos Obligados deben entregar los Formafos proporcionados por el Instituto,
debidamente formulados en el programa de Microsoft Office Excel en que estan disefiados por
lo que no esta permitido usar otro programa. |
Los Formatos tienen que ser llenados con los datos requeridos; en caso de que en algunos
rubros los Sujetos Obligados no hayan tenido actividad y por lo tanto no tengan datos que
informar deberan colocar el nimero 0 (cero) en los espacios correspondientes.
Los Archivos enviados por correo electrénico deberan comprimirse mediante los programés

.Zip o .rar para facilitar su transferencia.
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-

Capitulo V

De la Presentacién de los Informes

Undécimo.- Los Sujetos Obligados podran presentar los Informes en forma impresa
directamente en la Oficialia de Partes del Instituto o bien, via carreo electrénico.

Duodécimo.- Los informes que se presenten impresos deben constar en hojas membretadas
oficiales del Sujeto Obligado y entregarse en la Oficialia de Partes del Instituto en los horarios
de labores. Ademas, ios Sujetos Obligados deben entregaf el archivo electrénico en disco

compacto que contenga fos Formatos debidamente formulados mismos que se verificaran en

~aN

NN

el momento de la recepcion para efectos de cotejar la version impresa con la version
electrénica y en su caso, se otorgara el acuse de recibido del Informe.

Decimotercero.- Los Sujetos Obligados que opten por enviar los Informes a través de correo
electrénico deberan informar previamente al Instituto, mediante oficio, la direccidon de correo
electronico institucional a fravés de la que realizaran el envio de los Informes para su registio

en la Oficialia de Partes.

Decimocuarto.- Los Sujetos Obligados que remitan los Informes via correo electrénico
deberan hacerlo a las siguientes direcciones: informeanual@itaip.org.mx para el informe
Anual, e informeparcial@itaip.org.mx para los Informes Parciales.

Decimoquinto.- Paralelamente al envio del correo electrénico los Sujetos Obligados deberan
subir a su Portal de Transparencia el informe que rindan, mismo que debe ser publicado como
parte del articulo 10, fraccién I, inciso t) de I Ley. '

Decimosexto.- Ei Instituto cotejara que los Informes enviados por los Sujetos Obligados a
través de su correo electronico institucional coircidan con los publicados en sus Portales de
Transparencia previc a la expedicién del acuse de recibo electronico correspondiente.
Decimoséptimo,- La Oficialia .de Partes enviara el acuse de recibo electréonico al correo'
electrénico institucional del Sujeto Obligado en un plazo de tres dias habiles contados a partir
de la fecha en que se haya recibido el mensaje de correo electronico.

Decimoctavo.- Se tendra por cumplida la presentacion de los Informes cuando la Oficialia de
Partes del Instituto coloque el sello de recibido correspondiente, o en su caso, envie el acuse
de recibo elecironico al correo electréonico institucional del Sujeto Obligado. La falta de

presentacién de los Informes se considera incumplimiento de las obligaciones establecidas en

la Ley.

Transitorios

Primero.- Los presentes Lineamientos entrarén en vigor al dia siguiente de su publicacién en

el Periddico Oficial.
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Segundo.- Los Formatos podran descargarse en linea directamente desde la pagina web:
www.itaip.org.mx. La Oficialia de Partes del Instituto enviard los Formatos'por.correo
electronico a los titulares de las Unidades de Acceso a la Informacion que asf lo soliciten.

Tercero.- Cuando se delegue la atribucidon para la presentacién de los Informes se debera

remitir el Acuerdo formal al Instituto.

Dado en la Ciudad de Villahermosa, Tabasco; a los 11 dias del mes de julio del afio 2008.

M.D. KARLA CANTORAL DOMINGUEZ
SECRETARIA EJECUTIVA

- Los presentes linearhientos para la presentacién de los informes que deben rendir los Sujetos
Obiigados se aprobaron de forma unanime, por el Pleno del Instifuto Tabésqueﬁo de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en sesion ordinaria del dia 11 de julio del

2008.

S
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