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I. INTRODUCCION.

El Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, para
alcanzar estandares de calidad adecuados y apegados a la normatividad especifica, debe
precisar los métodos, procedimientos y tramites que deberan cumplirse en las actividades

del mismo.

En la elaboracion de este manual se identificaron, las principales actividades
administrativas para actuar con mayor certeza en la ejecucion y supervision de los
procesos que se cumplen en la realizacién de los tramites correspondientes a la funcion

del Instituto.

II. OBJETIVO.

Servir de instrumento de apoyo al compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada
las operaciones que realiza el Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, estableciendo procedimientos de trabajo que permitan optimizar los
tiempos de ejecucion en el desarrollo de las actividades que realizan quienes intervienen
en cada una de las partes del proceso administrativo, para eficientar el uso de los recursos

humanos, financieros, materiales y técnicos.

lll. MARCO JURIDICO.

CONSTITUCION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

LEYES
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.
Ley de Ingresos del Estado de Tabasco del ejercicio fiscal 2007.

Ley de Egresos del estado de Tabasco del ejercicio fiscal 2007.

Ley del Instituto de Seguridad Social para el Estado de Tabasco.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.

Ley de Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

REGLAMENTOS

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

Reglamento Interior del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

PLANES

Plan Nacional de Desarrollo
Plan Estatal de Desarrollo

IV. ORGANIGRAMA.

Ver la siguiente hoja.
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ORGANIGRAMA

| PLENO |

| ORGANO DE GOBIERNO |

| CONSEJERO PROPIETARIO } """""" | CONSEJERO PRESIDENTE } """""" | CONSEJERO PROPIETARIO |

| PROYECTISTA | | PROYECTISTA | | PROYECTISTA |

.................... [ oreano DE conTROL |

PROYECTISTA |—| SECRETARIA EJECUTIVA |

) ) DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
DIRECCION JURIDICA CAPACITACION, ARCHIVO E ADMINISTRACION Y
CONSULTIVA VINCULACION Y INFORMATICA FINANZAS

DIFUSION

V. FILOSOFIA INSTITUCIONAL.

MISION

El Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la informacién Publica es un Organo
Publico autbnomo, que garantiza la transparencia, el estricto cumplimiento de la ley y el
derecho de acceso a la informacién publica, la promocion, difusion e investigacion en la
materia, asi como la proteccién de datos personales y fomento a la cultura de apertura

informativa, conforme al principio de maxima publicidad.
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VISION

Ser un Organo Publico autonomo garante del derecho de acceso a la informacion publica,
impulsor de acciones que permitan materializar y posicionar al Instituto con excelencia
reconocida a nivel estatal, nacional e internacional, a través del cual se asegure que la
poblacién tenga acceso a la informacion, a la transparencia en el ejercicio de la funcion
publica, que coadyuve a la rendicion de cuentas, la democratizacion y confianza de la
sociedad y la plena vigencia del Estado de Derecho.

VALORES

En el cumplimiento de sus atribuciones y el desempefio de sus funciones, el Instituto
Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, se regira por valores

sustentados en la transparencia y el ejercicio del derecho de acceso a la informacién.

LEGALIDAD.

El servidor publico debe conducirse con estricto apego a las normas juridicas que tutelan
la funcién que desempenfa; conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones juridicas
que regulen el ejercicio de sus funciones le permitiran respetar el Estado de Derecho con
responsabilidad, para garantizar a la ciudadania el derecho de acceso a la informacion

publica.

LEALTAD.

Es asumir el compromiso de fidelidad y honor, actuando siempre en bien del instituto. La
lealtad es un corresponder, una obligacion que tiene el servidor publico al haber obtenido

algo provechoso. Es un compromiso a defender lo que creemos con legalidad, verdad y

compromiso.
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IMPARCIALIDAD.

La imparcialidad debe ser entendida como la capacidad que tiene el servidor publico de
juzgar y proceder a favor o en contra de personas o0 cosas cuando no se tiene un designio

anticipado o de prevencion de los hechos que se den en la aplicacion de sus funciones.

EFICIENCIA.

Es una virtud y facultad que los servidores publicos poseen en el desempefio de sus
funciones para alcanzar los objetivos institucionales con apego a la normatividad que los
rige, para cumplir con los procedimientos establecidos, alcanzando altos niveles de

reconocimiento social y racionalidad en la aplicacion de los recursos.

PROFESIONALISMO.

El profesionalismo forma parte del servidor publico, éste debe contar con una actitud
permanente de colaboracidbn hacia los demas con un alto sentido ético y de
responsabilidad en el trabajo y en el medio en que se desempefa, debe conducirse con
una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad y los servidores

publicos con quienes interactua.

PROBIDAD.

El servidor publico debe obtener el reconocimiento de la sociedad por la honradez en su
desemperio, dando a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante, esta obligado

a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y cualidades

inherentes a la condiciébn humana.

VI. SIMBOLOGIA
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Inicio y fin Actividad

Documento O Conector

Conector de Pagina <> Decision

Direccion de Flujo v Archivo

L8 (]

VII. PROCEDIMIENTOS
INDICE DE LOS PROCEDIMIENTOS.

CONSEJERO PRESIDENTE

1 Administracion de la Gestion Publica del Instituto.

CONSEJEROS PROPIETARIOS.

9 Ejercicio de la Transparencia y el Derecho a la Informacion Publica.
PROYECTISTAS.

1 Analisis y elaboracion de Proyectos de Resolucion.

SECRETARIA EJECUTIVA.

1 Sesiones del Pleno y/o del Organo de Gobierno del Instituto.

1 Tramite del Recurso de Revision.

9 Tramite del Recurso de Queja.

i Elaboracion de acuerdos, convenios, proyectos y criterios de interpretacion.
1 Notificaciones y Acuerdos de Resoluciones.

1 Ejecucién de Resoluciones.
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1 Actividades Operativas de la Secretaria Ejecutiva.

DIRECCION JURIDICA CONSULTIVA.

1 Atender las solicitudes de Informacién Publica que formulen las personas.

1 Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia.

1 Substanciacién del Recurso de Queja.

i Elaborar opiniones u observaciones de los asuntos encomendados, e integrar
propuestas de actualizacion del marco juridico.

1 Representacion legal en los procesos juridicos en que el Instituto sea Parte.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

1 Administracion de Recursos Humanos.

91 Control de Incidencias y elaboracion de Néminas.

1 Administracion de los Recursos Financieros y Presupuestales.

1 Administracion de los Servicios Generales.

1 Administracion de Recursos Materiales.

DIRECCION DE CAPACITACION, VINCULACION Y DIFUSION.

9 Capacitacién a Sujetos Obligados y Organizaciones Sociales.

1 Vinculacion con Instituciones educativas publicas y privadas, asi como con
Organizaciones sociales.

9 Difusion formativa e informativa referente a Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

DIRECCION DE ARCHIVO E INFORMATICA.

i Elaboracion de Guia Simple.

 Indices de Evaluacion.

9 Publicacion de datos en la pagina Web.

1 Respaldo de Informacién Electrénica.

91 Propuesta de Infraestructura Informéatica.

ORGANO DE CONTROL INTERNO

9 Supervisién, seguimiento y evaluacion de Control Interno y Programas de Auditoria.
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Administracion de la Gestion Publica del Instituto.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar y ejercer las atribuciones administrativas del Instituto, de conformidad con los

ordenamientos legales requeridos.

NORMAS DE OPERACION

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

Art. 23 El Instituto tendra las siguientes atribuciones. Fracciones | a XXI.

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

(En proceso de reforma).

Reglamento interior del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Articulo 24 Atribuciones del Presidente.

POLITICAS DE OPERACION

1 Ladireccion y Administracion del Instituto estara a cargo de un Consejo que sera su
organo de Gobierno.

1 EI Presidente como integrante del Consejo tendra la representacién legal del
Instituto.

1 Se estableceran relaciones de cooperacion y coordinacion con los sujetos
obligados, se expediran normas de operacion y lineamientos.

9 Para el cumplimiento de sus atribuciones, el Presidente coordinara con las diversas
areas que integran el Instituto, su estructura organizacional la planeacion,
organizacion y control de sus funciones.

f Mantendra comunicacion con los Sujetos Obligados y Organos Garantes de acceso

a la informacién del Pais.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO PUBLICO AUTONOMO. Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica.

UNIDAD DE ADSCRIPCION. Presidencia del Instituto.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Administracion de la Gestion Publica del Instituto.

RESPONSABLE. | No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Consejeros 1 | El Presidente es nombrado por sus pares.
Presidente 2 | Representa legalmente al Instituto, desempefia comisiones y

rinde informes correspondientes.

Presidente 3 | Convoca y preside sesiones del Pleno y/o del Organo de

Gobierno y ejecuta sus determinaciones.

Presidente 4 | Propone al pleno los asuntos de caracter Juridico-Normativo que
competen al Instituto como:

Resolucién de recursos;

Ordenar que se entregue informes;

Reglamento Interior; y

Normas y lineamientos entre otros.

Presidente 5 | Propone al Organo de Gobierno los asuntos de Gestion
Administrativa que competen al Instituto como:

Estructura organizacional;

Funciones y procedimientos;

Politicas y directrices para la Planeacion, Organizacion,
Direccion y Control de los planes y programas del Instituto;
Nombramiento del personal e incidencias;

Salarios y prestaciones, licencias del personal,

El ejercicio del presupuesto;

Informa sobre resultados financieros-presupuestales; y

Medidas administrativas necesarias entre otros.
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Unidades 6 | Coordina y delega acciones de imagen Institucional ante la
administrativas del ciudadania, organismos publicos y privados y medios de
Instituto comunicacion.
Presidente, 7 | Da cumplimiento a diversas acciones con Organos y los Poderes
Poder Ejecutivo y Ejecutivo y Legislativo.
Poder Legislativo Envia al Ejecutivo el proyecto de presupuesto anual.
Comunica al C. Gobernador del Estado y al Congreso del Estado
las ausencias definitivas de los Consejeros.
Envia al 6rgano Superior de Fiscalizacion la Cuenta Publica.
En Abril de cada afio, presenta informe al Congreso del Estado.
Presidente 8 | Tramita con apoyo de la Secretaria Ejecutiva los asuntos hasta
dejarlos en estado de resolucion.
Presidente 9 | Turna a los Consejeros los asuntos de su competencia.
Consejeros 10 | Ejecuta las acciones pertinentes para la elaboracién de
proyectos.
Presidente 11 | Mantiene comunicacién con los Sujetos Obligados y Organos

Garantes de acceso a la informacion del Pais.
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DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de la Gestion Publica del Instituto.

SUJETOS OBLIGADOS

PLENO Y/O ORGANO CONSEJERO UNIDADES Y ORGANOS
DE GOBIERNO PRESIDENTE ADMINISTRATIVAS GARANTES
( Inicio )
Pares, nombran
al Presidente del
Consejo
v
Presidente. Convoca, preside,
Representante | sesiona ejecuta
Legal Instituto "| determinaciones
\ 4
Propone al Pleno
asuntos Juridicos
Normativos
No
. P ¢ Proce-
Se reall_zan < den?
adecuaciones
Si
Propone al Orga-
no de Gobierno
asuntos Admvos.
] No
Se reall_zan B ¢ Proce-
adecuaciones [ den?
Si
Delega accio- Realizan
nes a las Unid. acciones
Administrativas delegadas
PLENO Y/O ORGANO CONSEJERO | UNIDADES | SUJETOS
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DE GOBIERNO PRESIDENTE ADMINISTRATIVAS OBLIGADOS Y
ORGANOS
GARANTES
Cumple acciones
con Organos y
Poderes Estado
Consejeros Tramita asuntos
reciben asuntos [% con apoyo de _
Sria. Ejecutiva Sria. Ejecutiva Se realizan
— | adecuaciones
v p
Elaboran v
™| proyectos Fin
Presidente
mantiene

» comunicacion
Sujetos Obligados

A
Nol

Presidente
mantiene
— Se realizan comunicacion
adecuaciones Organos Garantes

< \ 4

\ 4 .
Fin

Fin
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Ejercicio de la Transparencia y el derecho a la informacion publica.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Ejercer las facultades que les correspondan para la aplicaciéon de la Ley de Transparencia

y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.

NORMAS DE OPERACION

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

Art. 23 El Instituto tendra las siguientes atribuciones. Fracciones | a XXI.

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

(En proceso de reforma).

Reglamento interior del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Articulo 25 Atribuciones de los Consejeros.

POLITICAS DE OPERACION

1 Los Consejeros ejerceran las facultades que le corresponden para aplicar la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco, el
derecho de acceso a la informacion publica en posesion de los sujetos obligados.

9 Asesoraran a los sujetos obligados y estableceran programas de capacitacion a los
sujetos obligados y a su personal en la materia objeto de la Ley.

1 Se estableceran relaciones de cooperacion y coordinacion con los sujetos
obligados, se expediran normas de operacion y lineamientos.

9 Para el cumplimiento de sus atribuciones, los Consejeros coordinaran con las
diversas unidades administrativas, el desarrollo de sus funciones.

f Mantendran comunicacién con los Sujetos Obligados y Organos Garantes de

acceso a la informacion del Pais.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO PUBLICO AUTONOMO. Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la

informacion Publica.

UNIDAD DE ADSCRIPCION. Consejeros Propietarios.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Ejercicio de la Transparencia y el derecho a la

informacion publica.

Responsabile. No Descripcién de Actividades
Pleno y/o Organo| 1 | Los Consejeros integran el Pleno y/o Organo de Gobierno.
de Gobierno
Pleno y/o Organo| 2 | Representan al Instituto en los asuntos que el Presidente
de Gobierno determine.
Pleno y/o Organo| 3 | Asisten a las Sesiones del Pleno y/o Organo de Gobierno con
de Gobierno voz y voto.
Consejeros 4 | Formulan propuestas en las sesiones del Pleno y/o Organo de
Propietarios Gobierno.
Pleno y/o Organo| 5 | Pleno y/o Organo de Gobierno analizan las propuestas de los
de Gobierno Consejeros.
Pleno y/o Organo| 6 | Pleno y/lo Organo de Gobierno autorizan las propuestas de los
de Gobierno Consejeros.
Consejeros 7 | Suplen al Presidente en sus faltas temporales.
Propietarios
Consejeros 8 | Participan coordinando actividades administrativas del Instituto

Propietarios

como:

Capacitacion, investigacion y difusion;

Difusion de la informacion minima de oficio a los Sujetos
Obligados;

Elaboran articulos y material editorial del Instituto;

Brindan asesoria y apoyo técnico a la interpretacion de la Ley y
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el Reglamento; y

Participan en procesos de Servicio Civil del Personal entre otros.

Unidades 9 | Delegan acciones y solicitan informes al Secretario Ejecutivo y a
administrativas del los titulares de las diversas areas sobre los programas que
Instituto ejecutan para el mejor funcionamiento del Instituto

Consejeros 10 | Reciben de la Secretaria Ejecutiva asuntos para su resolucion.
Propietarios

Consejeros 11 | Proponen al pleno los proyectos de resolucion.

Propietarios

Pleno y/o Organo | 12 | Suscriben acuerdos, actas, resoluciones y decisiones del Pleno
de Gobierno y/o Organo de Gobierno.

Consejeros 13 | Elaboran proyectos de reformas y adiciones a la Ley y
Propietarios Reglamentos y someterlas al Pleno y/o Organo de Gobierno
Pleno y/o Organo | 14 | Analizan y/o aprueban propuestas de los Consejeros.

de Gobierno

Sujetos Obligados | 15 | Mantienen comunicacion con los Sujetos Obligados y Organos

y Organos

Garantes.

Garantes de acceso a la informacion del Pais.
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DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejercicio de la Transparencia y el derecho a la

informacion publica.

, SUJETOS
PLENO Y/O ORGANO |  CONSEJEROS EIECUTIVA Y UNID OBLIGADOS Y
DE GOBIERNO PROPIETARIOS T INISTRATIVAS. ORGANOS
GARANTES
( Inicio >
A 4
Consejeros

integran Pleno y
Organo Gobierno

A 4

Representan al
Instituto,asuntos

Presidente
v
Asisten a Formulan
sesiones con propuestas en
vVOzZ y voto. las sesiones
Analizan
N propuestas de
los Consejeros
Se realizan
—| adecuaciones
A
Autorizan Suplen al
propuestas de Presidente faltas
los Consejeros temporales

0
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SECRETARIA

SUJETOS
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Andlisis y elaboracion de Proyectos de Resolucion.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar los proyectos de resolucion, fundando y motivando el resultado para la

aprobacion del pleno y su publicacion correspondiente.

NORMAS DE OPERACION

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

Articulo 23 fraccion 1.

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

(En proceso de reforma)

Reglamento Interior del Instituto Tabasquefio de Acceso a la Informacion Puablica.

Articulo 22, fraccion 1y VI.

Articulo 25 fraccién Ill.

POLITICAS DE OPERACION

91 Conocer y resolver los recursos de revision y queja que se interpongan contra las
resoluciones dictadas por los sujetos obligados referente a las solicitudes de acceso
a la informacion.

1 Analizar los expedientes de recursos de revision y queja y proyectar las
resoluciones para turnar al Pleno.
Presentar al Consejero ponente los proyectos para ser analizados en el Pleno.
Los proyectistas mantendran la observancia y cumplimiento de los criterios que

establezca el Pleno.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO PUBLICO AUTONOMO. Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la

informacion Publica.

UNIDAD DE ADSCRIPCION. Proyectistas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Andlisis y elaboracion de Proyectos de Resolucion.

Responsabile. No Descripcion de Actividades

Consejeros 1 | Remiten expedientes a los proyectistas para la elaboracion de
proyectos de resolucion.

Proyectistas 2 | Reciben el expediente y los registran para su control y organizan
turnos.

Proyectistas 3 | Analizan y elaboran proyecto de resolucién correspondiente.

Proyectistas 4 | Presentan a los Consejeros los proyectos para su revision.

Consejeros 5 | Revisan los proyectos y en su caso sugieren modificaciones.

Proyectistas 6 | Realizan modificaciones y se presentan nuevamente los
proyectos a los Consejeros.

Consejeros 7 | Aprueban los proyectos.

Consejeros 8 | Remiten los proyectos a la Secretaria Ejecutiva.

Secretaria 9 | Remite duplicado de los proyectos a los Consejeros no ponentes

Ejecutiva para su conocimiento.

Pleno 10 | Deliberan y determinan la resolucién.

Consejeros 11 | Remiten nuevamente a los proyectistas los asuntos para su
engrose.

Proyectistas 12 | Recaban firma ponente y turnan a la Secretaria Ejecutiva.

Secretaria 13 | Recaba firmas restantes, publica y notifica.

Ejecutiva

Proyectistas 14 | Remiten el expediente a la Secretaria Ejecutiva para su

publicacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Analisis y elaboracion de Proyectos de Resolucion.

PLENO Y/O ORGANO SECRETARIA
DE GOBIERNO CONSEJEROS PROYECTISTAS EJECUTIVA.
( Inicio )
\ 4
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expedientes a gistran y orga-
proyectistas nizan turnos
A 4
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A\ 4
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Revisan los P proyectos a
proyectos |~ Consejeros
l A
No
("Proce_ | Se ha(?en
den? 7| adecuaciones
l Si
Aprueban los
proyectos
_" Remite
Remiten pro- duplicado a
yectos a la consejeros no
Sria. E]eCUUVa ponentes
Deliberan y | Reciben P
determinan [T informacion  [*
resolucion para analisis

A 4

L
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PLENO Y/O ORGANO
DE GOBIERNO

CONSEJEROS

PROYECTISTAS

SECRETARIA
EJECUTIVA.

Consejero
ponente turna a
proyectista para

Recaban firma
R ponente y

engrose turnan a S.E.
Reciben
informacion y
turnan
Remiten el
expediente a
laS.E.

Recaba firmas
restantes, publi-

\ 4

V

> ca y notifica
resoluciones

Fin
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Sesiones del Pleno y/o del Organo de Gobierno del Instituto.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Desarrollar las sesiones del Instituto, desde la publicacion de la convocatoria para

sesionar, hasta la publicacion de los acuerdos tomados en la sesion.

NORMAS DE OPERACION

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

Articulos 23y 24.

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

(En proceso de reforma).

Reglamento Interior del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Articulo 26, fracciones IV, V, VI, VII, VI, IX, X, Xl 'y XII.

POLITICAS DE OPERACION

Elaborar la convocatoria y publicar el orden del dia de la Sesién.
Preparar las condiciones para llevar a cabo un 6ptimo desarrollo de la Sesion y
elaborar el acta correspondiente.

1 Publicar en los estrados del Instituto los resultados de las Sesiones y coordinar con
el Director de Informatica y Archivos la publicacion en el portal de Internet del

Instituto.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO PUBLICO AUTONOMO. Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la

informacion Publica.

UNIDAD DE ADSCRIPCION. Secretaria Ejecutiva.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Sesiones del Pleno y/o del Organo de Gobierno del

Instituto.

Responsable. No Descripcién de Actividades

Presidente 1 | Propone que se convoque al Pleno y/o Organo de Gobierno a
sesionar.

Secretaria 2 | Elabora convocatoria y publica proyecto del orden del dia en los

Ejecutiva estrados.

Director de Infor- | 3 | Publica en el portal de Internet el Orden del Dia.

matica y Archivo

Secretaria 4 | Entrega a los Consejeros la convocatoria, el orden del dia y los

Ejecutiva proyectos de los asuntos que se vayan a tratar.

Secretaria 5 | Participa en las Sesiones, apoya al Presidente, declara

Ejecutiva existencia del quérum y certifica lo actuado, elabora las actas y
dicta los acuerdos respectivos.

Consejeros 6 | Reciben el Orden del Dia y la relacion de los asuntos que se van
a tratar en la sesion.

Pleno y/o Organo | 7 | Desarrollan la sesion

de Gobierno

Pleno y/o Organo| 8 | Revisan las actas de las Sesiones y acuerdos para su firma.

de Gobierno

Secretaria 9 | Firma las actas y acuerdos y los publica en los estrados.

Ejecutiva

Director de Infor- | 10 | Sube la informacién a la pagina del Instituto.

matica y Archivo
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DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Sesiones del Pleno y/o del Organo de Gobierno del

Instituto.

PLENO Y/O ORGANO SECRETARIA UNIDADES
DE GOBIERNO CONEEERDS EJECUTIVA ADMINISTRATIVAS
( Inicio )
v Elabora convo-

Consejero Pre- catoria y publica Direc. de Infor-
sidente propone ”|  Orden del Dia matica publica
sesionar en los estrados Orden del Dia

A 4
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toria, Orden del
Dia y Proyectos

A 4

Reciben Orden del Participa en
Desarrollan la Diay relacion de | las Sesiones
Sesion asuntos a tratar  [® del Pleno
v
Revisan las actas
™ de las Sesiones
para firma
Si Firma Actas, Dir. de Informa-
¢ Proce- Acuerdos y publi- tica sube infor-
den? ca en estrados ”| macion a la Pag

No v
Se hacen \ ; Fin

adecuaciones

Fin
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Tramite del Recurso de Revision.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar trdmite a los recursos de revision que se interpongan.

NORMAS DE OPERACION

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

Articulos 59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66, 67 y 68.

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

Articulos 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57 y demas relativos y aplicables. (En proceso de

reforma).

POLITICAS DE OPERACION

Dictar el acuerdo de admision, prevencién o desechamiento del recurso de revision.
Llevar a cabo el procedimiento del recurso de revision hasta quedar en estado de
citacion para resolucion.

9 Publicar las resoluciones y coordinar con la Direccién Juridica Consultiva su

notificacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO PUBLICO AUTONOMO. Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la

informacion Publica.

UNIDAD DE ADSCRIPCION. Secretaria Ejecutiva.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Tramite del Recurso de Revision.

Responsabile. No Descripcion de Actividades
Interesado 1 | Interpone Recurso de Revisién ante el Instituto
Secretaria 2 | Recibe el Recurso de Revisién y turna el escrito al Consejero
Ejecutiva Presidente para que determine lo que proceda legalmente.
Consejero 3 | Resuelve sobre la admision o desechamiento del Recurso de
Presidente Revision.
Secretaria 4 | Acuerda la admision y le da tramite.
Ejecutiva
Secretaria 5 | Desahoga las pruebas admitidas, cita el expediente para
Ejecutiva resolucién y lo turna al Pleno para sorteo.
Pleno 6 | Realiza Sorteo y se turna expediente al Consejero Ponente
Consejero 7 | Elabora el proyecto de resolucién y lo turna a la Secretaria
Ponente Ejecutiva.
Secretaria 8 | Emite acuerdo para sesionar y turna al Pleno.
Ejecutiva
Pleno 9 | Aprueba proyecto de resolucion y turna a la Secretaria Ejecutiva.
Secretaria 10 | Notifica a las partes la resolucion.
Ejecutiva
Interesado 11 | Recibe comunicacion de la resolucion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite del Recurso de Revision.

PLENO Y/O ORGANO SECRETARIA INTERESADO
DE GOBIERNO CONSEJEROS EJECUTIVA
( Inicio )
A 4
Resuelve la Recibe recurso Interpone
admisiono |, y turna al P recurso Revi-
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Acuerda el Comunica al
iLo No desechamiento interesado
admite?
A\ 4
Acuerda la Fi
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A 4
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Ponente turna al Pleno
Elabora proy. Emite acuerdo
De resolucion para sesionar.
yturnaa S.E. Turna Pleno
Aprueba pro- |
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partes la Reciben
resolucion comunicado
5; v
\ 4 .
Fin

Fin
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Tramite del Recurso de Queja.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar los recursos de queja que se interpongan.

NORMAS DE OPERACION

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.
Articulo 68 BIS.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Numerales 65, 66, 67, 68, 69 y 70. (En proceso de reforma).

POLITICAS DE OPERACION

9 Dictar el acuerdo de admisién, prevencion o desechamiento del recurso de queja.
1 Turnar a la Direccién Juridica Consultiva el recurso de queja para que desarrolle el
procedimiento de queja, hasta quedar en estado de citacion para resolucion.

1 Publicar las resoluciones y coordinar con la Direccion Juridica Consultiva su

notificacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO PUBLICO AUTONOMO. Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la

informacion Publica.

UNIDAD DE ADSCRIPCION. Secretaria Ejecutiva.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Tramite del Recurso de Queja.

Responsabile. No Descripcion de Actividades
Interesado 1 | Interpone Recurso de Queja ante el Instituto.
Secretaria 2 | Recibe del interesado el Recurso de Queja y turna el escrito al
Ejecutiva Consejero Presidente para que determine lo que proceda

legalmente.

Consejero 3 | Resuelve sobre la admision o desechamiento del recurso de
Presidente queja.
Secretaria 4 | Acuerda la admision y turna a la Direccion Juridica Consultiva.
Ejecutiva

Direccion Juridico | 5 | Tramita el recurso y remite a la Secretaria Ejecutiva

Consultiva

Secretaria 6 | Cita el expediente para resolucion y lo turna al Pleno para sorteo
Ejecutiva

Pleno 7 | Realiza sorteo y se turna expediente al Consejero Ponente
Consejero 8 | Elabora proyecto de resoluciéon y lo turna a la Secretaria
Ponente Ejecutiva

Secretaria 9 | Emite acuerdo para sesionar y turna al Pleno.

Ejecutiva

Pleno 10 | Aprueba proyecto de resolucién

Secretaria 11 | Notifica a las partes la resolucion

Ejecutiva

Interesado 12 | Recibe comunicacion de la resolucion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite del Recurso de Queja.

PLENO Y/O ORGANO SECRETARIA R
DE GOBIERNO CONSEJEROS EJECUTIVA UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
( Inicio )
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de acuerdos, convenios, proyectos y criterios de interpretacion.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir los pasos que deben seguirse para la elaboracién de los acuerdos y convenios que
deba suscribir el Instituto, asi como los proyectos y criterios interpretativos que surjan en

materia de transparencia y acceso a la informacion.

NORMAS DE OPERACION

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

Articulo 23, fraccion XIX,

Articulo 24.

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

(En proceso de reforma).

Reglamento Interior del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Articulo 26, fracciones XIII, XIV, XVI, XIX, XXy XXI.

POLITICAS DE OPERACION

91 Desarrollar los acuerdos, convenios, proyectos y criterios de interpretacion en forma
coordinada con al Direccion Juridica Consultiva.
Presentar al Presidente del Consejo los proyectos para revision.

Presentar al Pleno y/o Organo de Gobierno los proyectos para su aprobacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO PUBLICO AUTONOMO. Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la

informacion Publica.

UNIDAD DE ADSCRIPCION. Secretaria Ejecutiva.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Elaboracion de acuerdos, convenios, proyectos y

criterios de interpretacion.

Responsable. No Descripcién de Actividades

Consejero 1 | Propone que se celebre acuerdo o convenio con determinada

Presidente institucién, o bien requiere la elaboracién de un proyecto o de un
criterio de interpretacion.

Secretaria 2 | Disefa y redacta el documento solicitado.

Ejecutiva

Direccion Juridica | 3 | Emite opinion en relacion al documento.

Consultiva

Secretaria 4 | Recibe y turna el documento para su analisis.

Ejecutiva

Presidente 5 | Revisa el documento

Secretaria 6 | Realiza los ajustes y turna el proyecto al Pleno y/o al Organo de

Ejecutiva Gobierno en la siguiente sesion.

Pleno y/lo Organo| 7 | Aprueban la suscripcion del documento.

de Gobierno

Secretaria 8 | Se presenta el documento a la otra parte para conciliacién y se

Ejecutiva acuerda fecha de suscripcion.

Secretaria 9 | Registra control del documento y turna al Consejero Presidente

Ejecutiva el documento aprobado.

Presidente 10 | Suscribe el acuerdo, convenio, proyecto o criterio de
interpretacion cuando asi se requiera legalmente.
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DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de acuerdos, convenios, proyectos y

criterios de interpretacion.
PLENO Y/O ORGANO CONSEJERO SECRETARIA DIR. JURIDICA
DE GOBIERNO PRESIDENTE EJECUTIVA CONSULTIVA
( Inicio )
A\ 4
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No
Se hacen
adecuaciones |
v
Realiza
ajustes

—

Aprueban la T;Jrrg:l al Plego
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\ 4
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M anual deProcadimiaitas dé | nstituto Tabasquaio de Transpareiaa y Acossoa L a | nfarmaaaon Publica



NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Notificaciones de Acuerdos y Resoluciones.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir los pasos que deben seguirse para las notificaciones de los acuerdos y

resoluciones que emita el Instituto.

NORMAS DE OPERACION

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

Articulos 23y 24

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

Articulo 39. (En proceso de reforma)

Reglamento Interior del Instituto Tabasquefio de Acceso a la Informacion Puablica.

Articulo 26 fraccion X.

POLITICAS DE OPERACION

1 Coordinar que las resoluciones y acuerdos del Pleno se notifiquen oportunamente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO PUBLICO AUTONOMO. Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la

informacion Publica.

UNIDAD DE ADSCRIPCION. Secretaria Ejecutiva.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Notificaciones de Acuerdos y Resoluciones.

Responsabile. No Descripcion de Actividades
Secretaria 1 | Certifica el acuerdo o resolucion.
Ejecutiva
Secretaria 2 | Dependiendo del tipo de notificacion de que se trate, se turna el
Ejecutiva expediente a la Unidad Administrativa correspondiente.
Unidad 3 | Notifica el acuerdo o resolucion y devuelve el expediente a la
Administrativa Secretaria Ejecutiva
Secretaria 4 | Recibe el expediente y revisa notificaciones.
Ejecutiva
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DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Notificaciones de Acuerdos y Resoluciones.

SECRETARIA UNIDADES
EJECUTIVA ADMINISTRATIVAS
( Inicio )
\ 4
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A\ 4
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Ejecucion de Resoluciones

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir los pasos que deben seguirse para la ejecucién de resoluciones que emita el

Instituto.

NORMAS DE OPERACION

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.
Articulos 23y 24
Reglamento Interior del Instituto Tabasquefio de Acceso a la Informacion Publica.

Articulo 26 fraccién X.

POLITICAS DE OPERACION

1 Verificar que se de cumplimiento a las resoluciones que dicte el Instituto.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO PUBLICO AUTONOMO. Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la

informacion Publica.

UNIDAD DE ADSCRIPCION. Secretaria Ejecutiva.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Ejecucién de Resoluciones.

Responsabile. No Descripcion de Actividades
Secretaria 1 | Certifica el acuerdo del Instituto donde se requiere al Sujeto
Ejecutiva Obligado que dé cumplimiento a la resolucién respectiva y se le

apercibe con alguna sancién para el caso de no hacerlo.

Sujeto Obligado 2 | Informa sobre el cumplimiento dado a la resolucién.

Pleno 3 | Analiza el cumplimiento de la resolucion y procede conforme

legalmente corresponda.

Sujeto Obligado 4 | Si no da cumplimiento se le impone sancién y se asegura el

cumplimiento.

M anual deProcadimiaitas dé | nstituto Tabasquaio de Transpareiaa y Acossoa L a | nfarmaaaon Publica 41




DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejecucion de Resoluciones.

PLENO Y/O ORGANO SECRETARIA SUJETOS
DE GOBIERNO EJECUTIVA OBLIGADOS
( Inicio )
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atender las solicitudes de Informacién Publica que formulen las personas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo el trdmite de las solicitudes de informacién publica, haciendo efectivo el

ejercicio del derecho de acceso a esta informacion.

NORMAS DE OPERACION

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco

Articulos del 38 al 54

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
Tabasco

Articulos del 30 al 50. (En proceso de reforma)

Reglamento Interior del Instituto Tabasquefio Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Articulo28.-¢é f racci -n | é

POLITICAS DE OPERACION

Orientar y apoyar en la formulacién de las solicitudes al interesado
Tramitar las Solicitudes de Informacion Publica, asi como darle seguimiento hasta
la entrega de la misma en tiempo y forma, solicitada por el interesado y conforme a
la ley.

$ Verificar que la informacion solicitada no se encuentre clasificada como reservada o
confidencial

1 Efectuar las notificaciones correspondientes a los interesados en los términos del

reglamento de esta ley.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO PUBLICO AUTONOMO. Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la

informacion Publica.

UNIDAD DE ADSCRIPCION. Direccién Juridica Consultiva. Unidad de Acceso a la

Informacion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Atender las solicitudes de Informacién Publica que

formulen las personas.

Responsable. No Descripcion de Actividades
Interesado 1 | Presenta solicitud de informacion.
Direccion Juridica | 2 | Asesora y orienta a quienes lo requieran en la elaboracion de
Consultiva. U.A.L solicitudes de Informacion.
Direccion Juridica | 3 | Recibe la solicitud registra, analiza y solicita aclaraciones cuando
Consultiva. U.A.L proceda.
Direccion Juridica | 4 | Se forma el expediente respectivo y se elabora el oficio de
Consultiva. U.A.L solicitud de informes a la Unidad administrativa correspondiente
Unidades 5 | Reciben, revisan la solicitud de informacion requerida y le dan
Administrativas tramite.
Unidades 6 | Si necesita mas tiempo para reunir la informacién se lo comunica
Administrativas de inmediato a la Unidad de Acceso y turna
Direccion Juridica | 7 | Acuerday notifica prérroga
Consultiva. U.A.L
Direccion Juridica | 8 | Recibe el informe, notifica al interesado, entrega la informacién
Consultiva. U.A.l. gue procede y se turna a la Direccion de Archivo e Informatica
Interesado 9 | Recibe la notificacion correspondiente y la informaciéon que

proceda.

Unidades 10 | La Direccion de Archivo e Informatica recibe la informacion y
Administrativas sube a la pagina para su publicacion.
Sria. Ejecutiva 11 | Recibe informacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atender las solicitudes de Informacion Publica que
formulen las personas.

DIRECCION JURIDICA UNIDADES SECRETARIA
CONSULTIVA. U.A.L DTERESADDS ADMINISTRATIVAS EJECUTIVA.
( Inicio )
A\ 4
Asesoray P Presenta
orientaenla [ solicitud de
elaboracién informacion
\ 4
Recibe solici- ~
tud, registray [
analiza
No —
¢ Proce- | Se le solicitan
den? 7| aclaraciones
de la solicitud

Si

Reciben
Integra el solicitud de
expediente y informacién y
solicita inform. le dan tramite

A 4

A 4

A 4

Requiere mas
U.A.l recibe el Se le solicita tiempo, info-
informe y .| prorroga para ma ala U.A.L
notifica " entrega y turna
A\ 4
Y Recibe Dir. Archivo —
:/ respuesta a su e Inform. | Verificay da
solicitud sube inform. "| seguimiento al
| al sistema proceso
A 4 A\ 4 A 4 \4
Fin Fin Fin Fin
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mostrar la Informacién minima de oficio prevista en la ley.

NORMAS DE OPERACION

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

Articulos del 10 al 17

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

Articulos del 6 al 9. (en proceso de reforma)

Reglamento interior del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica;

Articulo 28. fraccion |

Articulo 31. fracciones Xly XV.

POLITICAS DE OPERACION

1 Recabar y transparentar la informacién minima de oficio y actualizarla.
1 Coordinarse con las Unidades Administrativas correspondientes para dar

cumplimiento a la ley
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO PUBLICO AUTONOMO. Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la

informacion Publica.

UNIDAD DE ADSCRIPCION. Direccién Juridica Consultiva. Unidad de Acceso a la

Informacion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia.

Responsable. No Descripcién de Actividades

Direccién Juridica 1 | Solicita a las Unidades Administrativas la informacion minima de
Consultiva. U.A.l. oficio que por ley deben poner a disposicién del publico en la

pagina de Internet.

Unidades 2 | Tramitan la peticion y envian la informacién requerida

Administrativas

Direccion Juridica 3 | Recibe la informacion publica, procede a su revision y turna
Consultiva. U.A.L

Direccion de 4 | Recibe la informacion para subir a la pagina del sitio para su
Archivo e publicacion

Informatica.

Secretaria 5 | Recibe informacién para seguimiento.

Ejecutiva
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DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia.

DIRECCION JURIDICA
CONSULTIVA. U.A.L

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

DIRECCION DE
ARCHIVO E
INFORMATICA

SECRETARIA
EJECUTIVA.

( Inicio )

\ 4
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oficio para la > envian A
pag. de Internet infomacion
Recibe
informaciéon |
para revision
. No
¢ Proce- »  Serealizan
den?

adecuaciones

Turna inform.

a la Direccién

de Archivo e
Informatica

4

Fin

A 4

Recibe inform.
para la subir a
la pagina Web

Fin

A 4

Recibe inform.
para
seguimiento

Fin
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Substanciacion del Recurso de Queja.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Participar coordinadamente en el desahogo de las etapas del recurso de queja.

NORMAS DE OPERACION

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

Articulo 68 bis.

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

Articulos del 65 al 70

Reglamento Interior del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica

Articulo 28. fraccion |l

POLITICAS DE OPERACION

91 Desahogar de manera coordinada con la Secretaria Ejecutiva el procedimiento del

Recurso de Queja.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO PUBLICO AUTONOMO. Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la

informacion Publica.

UNIDAD DE ADSCRIPCION. Direccion Juridica Consultiva.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Substanciacion del Recurso de Queja.

Responsabile. No Descripcion de Actividades
Secretaria 1 | Acuerda la admision del Recurso de Queja y turna a la Direccion
Ejecutiva Juridico Consultiva para la notificacion correspondiente y

desahogo del procedimiento

Direccion Juridica | 2 | Notifica que se admite el recurso con copia de la misma,
Consultiva requiere al Sujeto Obligado para que rinda un informe sobre las
acciones u omisiones que se le imputan en un plazo no mayor de

3 dias habiles siguientes al que reciba la notificacion.

Sujeto Obligado 3 | Rinde informe solicitado

Direccion Juridica | 4 | Elaborar acuerdos y turna a la Secretaria Ejecutiva para tramite y

Consultiva devolucion
Secretaria 5 | Realiza tramite y devolucion
Ejecutiva

Direccion Juridica | 6 | Desahogo de las pruebas

Consultiva

Direccion Juridica | 7 | Realiza las inspecciones que procedan.

Consultiva

Direccion Juridica | 8 | Remite Autos a la Secretaria Ejecutiva.

Consultiva

Secretaria 9 | Recibe documentacion para someterla al pleno.

Ejecutiva
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DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Substanciacién del Recurso de Queja.

SECRETARIA DJIEEFD?ESAN SUJETO

EJECUTIVA. CONSULTIVA OBLIGADO

( Inicio )
A 4
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\ 4
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A 4
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar opiniones u observaciones de los asuntos encomendados, e integrar propuestas

de actualizacion del marco juridico.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Presentar opiniones, observaciones y andlisis juridicos.

NORMAS DE OPERACION

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

Articulo 23. Fracciones de lalala XXI.

Reglamento Interior del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

Articulo 28. Fracciones IV y XI

POLITICAS DE OPERACION

1 Colaborar coordinadamente con la Secretaria Ejecutiva en la elaboracién de
opiniones u observaciones de los asuntos que le sean planteados dentro de su
competencia.

1 Apoyar en el desarrollo de los trabajos para la elaboracion de propuestas relativas a
la actualizacion del marco juridico competencia del Instituto.

1 Apoyar en la elaboracion de analisis juridicos que se lleven a cabo como parte de

las funciones del Instituto.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO PUBLICO AUTONOMO. Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la

informacion Publica.

UNIDAD DE ADSCRIPCION. Direccion Juridica Consultiva.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Elaborar opiniones u observaciones de los asuntos

encomendados, e integrar propuestas de actualizacion del marco juridico.

Responsable. No Descripcién de Actividades
Secretaria 1 | Formula peticion de opinion, observacion y analisis
Ejecutiva

Direccion Juridica | 2 | Recibe y estructura su metodologia y propone plan de trabajo a

Consultiva. la Secretaria Ejecutiva
Secretaria 3 | Aprueba método y plan de trabajo.
Ejecutiva

Direccion Juridica | 4 | Desarrollan el plan de trabajo y presenta documento final

Consultiva. turnando el mismo a Secretaria Ejecutiva
Secretaria 5 | Recibe el documento final.
Ejecutiva
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DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar opiniones u observaciones de los asuntos

encomendados, e integrar propuestas de actualizacién del marco juridico.

SECRETARIA DIRECCION
EJECUTIVA JURIBIER
) CONSULTIVA
( Inicio )
A 4 Recibe, estruc-
Formula peti- tura su metodo-
cion de opinion, | logiay propone
observacion y " PlanalaS.E.
analisis
Aprueba
método y plan
de trabajo
A
Recibe Desarrolla Plan
documento |, de Trabajoy
final D presenta docu-
mento final
A
R Se realizan
”| adecuaciones
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Representacion legal en los procesos juridicos en que el Instituto sea Parte.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Participar en representacion del Instituto en los diversos procedimientos jurisdiccionales.

NORMAS DE OPERACION

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco

Articulo 23.

Reglamento Interior del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Articulo 28. fracciones: V, VI, y IX.

POLITICAS DE OPERACION

1 Representar legalmente al Instituto en los procesos en que sea parte y cuya
competencia sea de la Direccion Juridico Consultiva.

1 Realizar el procedimiento que corresponda cuando el Instituto sea afectado en sus
derechos.

9 Desarrollar con estricto apego a derecho todas y cada una de las actuaciones en
las etapas de los procesos jurisdiccionales

9 Disefar la estrategia juridica que deba seguir el instituto en la defensa de sus

legitimos intereses.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO PUBLICO AUTONOMO. Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la

informacion Publica.

UNIDAD DE ADSCRIPCION. Direccion Juridica Consultiva.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Representacion legal en los procesos juridicos en que

el Instituto sea Parte.

Responsable. No Descripcién de Actividades
Secretaria 1 | Turna asunto
Ejecutiva

Direccion Juridica | 2 | Recibe asunto para su analisis y tramitacion

Consultiva

Direccion Juridica | 3 | Define las estrategia juridica y procedimentales

Consultiva

Direccion Juridica | 4 | Presenta escritos ante los érganos jurisdiccionales y realiza las

Consultiva gestiones correspondientes.

Organos 5 | Emite resolucion.

Jurisdiccionales

Direccion Juridica | 6 | Recibe la notificacién de la Resolucion emitida por el 6rgano
Consultiva jurisdiccional y urna documentos informando resultados a la

Secretaria Ejecutiva.

Secretaria 7 | Recibe documentos.

Ejecutiva
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DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Representacion legal en los procesos juridicos en
gue el Instituto sea Parte.
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Administracion de Recursos Humanos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer una relacién entre el Instituto y aspirantes o el personal para la seleccion, alta,
promocién, suspension y terminacion de las relaciones laborales, asi como la

administracion de los Recursos Humanos.

NORMAS DE OPERACION

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

Articulo 24.

Reglamento Interior del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Articulo 29, fracciones |, VI y VII

Otras Leyes:

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

POLITICAS DE OPERACION

Proponer criterios técnicos y lineamientos de administracion de Recursos Humanos.
Instrumentar el sistema de Servicio Profesional y del personal administrativo en las
bases fijadas por el Pleno y conforme a la disponibilidad presupuestal.

1 Llevar a cabo el procedimiento de seleccion, reclutamiento y contratacion del
personal que cumpla con el perfil deseado para el puesto vacante.

1 Efectuar las suspensiones y terminacion de las relaciones laborales, de acuerdo
con las leyes laborales competentes.

1 Colaborar coordinadamente con las diferentes areas administrativas en el

suministro de los recursos humanos necesarios para la operatividad del Instituto.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO PUBLICO AUTONOMO. Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la

informacion Publica.

UNIDAD DE ADSCRIPCION. Direccién de Administracion y Finanzas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Administracion de Recursos Humanos.

Responsabile. No Descripcion de Actividades
Secretaria 1 | Presenta solicitud de seleccién de personal.
Ejecutiva
Direccion de | 2 | Recibe solicitud de seleccion de personal y verifica la
Administracion y disponibilidad presupuestal.
Finanzas.
Direccion de | 3 | Si existe disponibilidad presupuestal, se emite la convocatoria
Administracion y abierta para la presentacion de curriculum vitae.
Finanzas.
Direccion de |4 | Se revisa el expediente del personal, se entrevista a los
Administracion y aspirantes, se aplica el procedimiento y se formula terna.
Finanzas.
Direccion de | 5 | Informa el resultado a la Secretaria Ejecutiva.

Administracion vy

Finanzas.

Secretaria 6 |Presenta al Consejero Presidente los resultados del
Ejecutiva procedimiento de seleccion.

Consejero 7 | Plantea al Organo de Gobierno del Instituto, la propuesta de
Presidente. nombramiento.

Organo de 8 | Autoriza el nombramiento e informa a la Secretaria Ejecutiva.
Gobierno.

Secretaria 9 | Notifica a la Direccion de Administracion y Finanzas el
Ejecutiva. nombramiento por parte del Organo de Gobierno.
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Direccion de | 10 | Realiza la promocioén o contratacion del personal y se comunica
Administracion 'y a la Contraloria Interna.

Finanzas

Organo de Control | 11 | Recibe notificacion de promocién o alta de personal.

Interno

Secretaria 12 | Envia renuncia o notificacion de baja o suspension de personal.
Ejecutiva.

Direccion de 13 | Se elabora trdmite de suspensién o baja y se captura en el
Administracién y sistema de ndbminas y se comunica a la Contraloria Interna.
Finanzas.

Organo de Control | 14 | Recibe la notificacién de suspensién o baja de personal.

Interno

Direccion de | 15 | Se guarda en el archivo de personal los documentos que

Administracion y

Finanzas.

generaron los movimientos de Contratacion, promocion,

suspension o baja de personal.
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DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de Recursos Humanos
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DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

ORGANO DE
CONTROL INTERNO

SECRETARIA
EJECUTIVA

Presenta resul-
tado al Conse-

Recibe solicitud y
verifica disponibili-

A

( Inicio )

A 4

Presenta solici-
tud de seleccion

dad presupuestal

A 4

Se emite
convocatoria
abierta

A 4

Revisa expedien-
te, entrevista y
aplica procedim. y
formula terna

v
Informa el

jero Presidente

A 4

Plantea al Orga-
no de Gobierno

resultado a la

Sria. Ejecutiva.

de personal

Se autoriza
nombramiento

e informa a S.E.

\4

Notifica el

Propuesta
Si
¢ Proce-
de?
No :
Recibe B
Se notificaciony [
desecha procede
\ 4
X \ 4
Fin

u

nombramiento
del Org.de Gob.

\ 4

.

M anual deProcadimiaitas dé | nstituto Tabasquaio de Transpareiaa y Acossoa L a | nfarmaaaon Publica

61




PLENO Y/O ORGANO DIRECCION DE ORGANO DE SECRETARIA
DE GOBIERNO. ADMINISTRACION Y CONTROL INTERNO EJECUTIVA
C. PRESIDENTE FINANZAS

T

Realiza promo-
cién o contrata-
cion e informa

Recibe promo-
cion de notifi-

A 4

Registra control
de archivo el
proceso

Fin

Fin

cacion o alta
v Envia renuncia,
] baja o
Fin suspension
\4
Elabora el Recibe notifi-
tramite y registra cacion de sus-
en néminas pension o baja
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Control de Incidencias y elaboracién de Nominas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Preparar oportunamente la elaboracion de las néminas de pago de percepciones que por
las jornadas laborales le correspondan a los servidores publicos adscritos al Instituto,

tomando en consideracioén las incidencias laborales, si las hubiere.

NORMAS DE OPERACION

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

Articulo 24.

Reglamento Interior del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Articulo 29, fracciones | y VII

Otras Leyes:

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

POLITICAS DE OPERACION

1 Proponer criterios técnicos y lineamientos de control de incidencias de los recursos
Humanos.
Formular registro de las incidencias, permisos y sanciones.
Administrar el pago de salarios, estimulos, incentivos y demas prestaciones,
presentando las propuestas al Consejero Presidente.

1 Actualizar de manera constante, la informacion quincenal de las incidencias y
movimientos de personal.

91 Coordinar con las areas responsables las incidencias presentadas por su personal.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO PUBLICO AUTONOMO. Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la

informacion Publica.

UNIDAD DE ADSCRIPCION. Direccién de Administracion y Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Control de Incidencias y elaboracion de Nominas.

Responsabile. No Descripcion de Actividades
Unidades 1 | Envia el reporte de incidencias del personal a su cargo.
Administrativas
Direccion de | 2 | Recibe del area interesada el reporte de incidencias del personal
Administracion y a su cargo.
Finanzas.
Direccion de | 3 | Si existe justificacion de las incidencias: Se registra en el control
Administracion y de asistencia y archiva el expediente de personal.
Finanzas
Direccion de | 4 | Verifica que los movimientos de personal: alta, baja e incidencias
Administracion y hayan sido registrado en el sistema de nominas.
Finanzas
Direccion de | 5 | Serealiza el calculo de la nbmina y se imprimen los listados y los
Administraciéon y recibos correspondientes.
Finanzas.
Secretaria 6 | Se informa a la Secretaria Ejecutiva sobre el calculo de la
Ejecutiva némina del Instituto.
Direccion de | 7 | Se genera el listado de la nOmina impreso para la elaboracion del
Administracion vy cheque correspondiente, se ensobra y se paga la nomina.
Finanzas.
Direccion de | 8 | Se calculan y pagan las cuotas de seguridad social (ISSET) e
Administracion y Impuestos sobre el producto del trabajo.

Finanzas.
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Direccion de | 9 | Se archiva cronologicamente la nOmina pagada en la pdliza de
Administracion vy cheque correspondiente, respaldandola con los talones de pago
Finanzas. debidamente firmados
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DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de Incidencias y elaboracién de Nominas.
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Administracion de los Recursos Financieros y Presupuestales.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar de manera racional y eficiente, los recursos financieros y presupuestales

asignados al Instituto, de conformidad con la normatividad aplicable.

NORMAS DE OPERACION

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

Articulo 23, fraccion XV.

Reglamento Interior del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Articulo 29, fracciones I, lll, IV, VIII, IX, X, XI'y XII.

Otras Leyes:

Cadigo Fiscal de la Federacion y su reglamento;

Ley del Impuesto sobre la Renta y su reglamento.

POLITICAS DE OPERACION

1 Proponer criterios técnicos y lineamientos de Administracion de recursos financieros
y de contabilidad.

9 Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual de egresos, para el visto bueno del
Organo de Gobierno del Instituto y su posterior envio al Ejecutivo del Estado para
Su autorizacion.

1 Ejercer el presupuesto anual de egresos, aplicando las politicas, normas y
procedimientos para la administracion de los recursos financieros y presupuestales
del Instituto.

1 Realizar oportunamente los registros contables y presupuestales para mantener
actualizada las disponibilidades de recursos y emitir los estados Financieros y
demas informes y reportes en el ambito de su competencia.

1 Administrar los Ingresos que reciba el Instituto, entre éstos, los obtenidos por la

reproduccion y envio de la informacion solicitada.
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1 Realizar oportunamente los pagos que sean necesarios para el buen
funcionamiento del Instituto asi como efectuar las retenciones fiscales o de otra

indole que procedan conforme a derecho.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO PUBLICO AUTONOMO. Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la

informacion Publica.

UNIDAD DE ADSCRIPCION. Direccién de Administracion y Finanzas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Administracion de los Recursos Financieros y

Presupuestales

Responsable. No Descripcién de Actividades

Direccion de | 1 | Formula el anteproyecto del presupuesto anual y se presenta al

Administracion y Consejero Presidente.

Finanzas.

Consejero 2 | Autoriza el anteproyecto del presupuesto anual y lo somete al

Presidente. Organo de Gobierno.

Organo de | 3 | Autoriza el proyecto de Presupuesto y ordena su envio al

Gobierno. Ejecutivo del Estado.

Consejero 4 | Remite el proyecto del Presupuesto al Ejecutivo del Estado.

Presidente

Consejero 5 | Recibe del Ejecutivo del Estado, el Presupuesto autorizado.

Presidente

Direccion de| 6 | Se ejerce el presupuesto aplicando las politicas, normas y

Administracion vy procedimientos vigentes.

Finanzas.

Direccion de | 7 | Se registran y administran los recursos propios obtenidos por el

Administracion y Instituto.

Finanzas.

Direccion de | 8 | Se efectia mensualmente el andlisis de la situacion financiera y

Administracion y presupuestal, con el proposito de proponer al Organo de

Finanzas. Gobierno del Instituto las adecuaciones presupuestales que se
requieran para el debido cumplimiento de los programas de
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trabajo aprobados previamente.

Direccion de | 9 | Se elaboran oportunamente las declaraciones, informes y demas
Administracion y reportes necesarios para cumplir con las declaraciones Fiscales
Finanzas. y demas preceptos normativos aplicables

Direccion de | 10 | Se elaboran los Estados Financieros que son remitidos al
Administraciéon y Organo de Gobierno por conducto de la Secretaria Ejecutiva.
Finanzas.

Secretaria 11 | Recibe el informe de la situacion financiera y presupuestal del
Ejecutiva. Instituto y lo somete al Organo de Gobierno.

Organo de | 12 | Autoriza los Informes y ordena su remision al Organo Superior de
Gobierno Fiscalizacion

Direccion de | 13 | Se archiva y resguarda la documentacion comprobatoria
Administracion y originada por el ejercicio del presupuesto asignado al Instituto.

Finanzas.
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DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de los Recursos Financieros y

Presupuestales.
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Administracion de los Servicios Generales.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar los servicios generales necesarios para permitir el funcionamiento del Instituto,
asi como mantener actualizado el registro y control del inventario de activo fijo de su

propiedad.

NORMAS DE OPERACION

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco, articulo
23, fraccidon XV.

Reglamento Interior del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, articulo 29, fracciones I, XIIl Y XV.

Otras Leyes: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y prestacion de servicios del estado
de Tabasco.

POLITICAS DE OPERACION

1 Proponer criterios técnicos y lineamientos de mantenimiento, arrendamientos,
intendencia que sean necesarias para el buen funcionamiento del Instituto.

1 Atender los criterios de racionalidad del gasto publico, mediante la implementacion

de controles de los servicios de fotocopiado y telefonia fija y en caso de ser
necesario, emitir las recomendaciones de austeridad en el uso de estos servicios, a
las distintas areas que integran el Instituto
Observar la normatividad vigente en la contratacion de servicios.
La supervision del adecuado funcionamiento de los bienes muebles y del edificio en
el que reside el Instituto, debera efectuarse de manera continua, a fin de garantizar
el adecuado desarrollo de las funciones de las diversas areas, efectuando los
trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo necesarios.

1 El registro e inventario del activo fijo propiedad del Instituto debera efectuarse de
manera oportuna, llevando a cabo un estricto control de éstos mediante la emision
de los resguardos correspondientes.

1 Atender de manera especial las solicitudes de servicio para la celebracion de las

sesidnes que realice el Pleno y eventos del Instituto.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO PUBLICO AUTONOMO. Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la

informacion Publica.

UNIDAD DE ADSCRIPCION. Direccién de Administracion y Finanzas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Administracion de los Servicios Generales.

Responsabile. No Descripcion de Actividades
Unidades 1 | Envian solicitudes de servicios.
Administrativas
Direccion de | 2 | Se reciben solicitudes de servicios y se verifica su procedencia y
Administracion y naturaleza.
Finanzas.
Direccion de | 3 | Sise cuenta con la capacidad y los medios para la atencion de la
Administracion y solicitud de servicios: Se atiende de manera oportuna la solicitud.
Finanzas.
Direccion de | 4 | No se cuenta con la capacidad y los medios para la realizacién
Administracion y de los trabajos solicitados; se contrata a un prestador de
Finanzas servicios externo.
Unidades 5 | Reciben el servicio solicitado
Administrativas
Direccion de | 6 | Mantiene actualizados los registros y controles de activos fijos
Administracion vy propiedad del Instituto.
Finanzas
Direccion de | 7 |Informa ala Secretaria Ejecutiva.
Administracion vy
Finanzas
Secretaria 8 | Recibe los informes respectivos.
Ejecutiva
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DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de los Servicios Generales.
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Administracion de Recursos Materiales.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar y Proveer a las areas que integran el Instituto los insumos materiales para el

desarrollo de sus funciones.

NORMAS DE OPERACION

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

Articulo 23, fraccion XV.

Reglamento Interior del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

Articulo 29, fracciones I, XIIl Y XV.

Otras Leyes:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y prestacion de servicios del estado de Tabasco.

POLITICAS DE OPERACION

Proponer criterios técnicos y lineamientos de Administracion de recursos materiales
Integrar el proyecto de Programa Anual de Adquisiciones.

Elaborar y actualizar inventarios de materiales e insumos.

= =4 4

Realizar y coordinar la adquisicion de recursos materiales a través del Comité de
Compras con apego a la normatividad vigente.
1 Colaborar coordinadamente con las diferentes areas administrativas en el

suministro de los insumos necesarios para la operatividad del Instituto.

M anual deProcadimiaitas dé | nstituto Tabasquaio de Transpareiaa y Acossoa L a | nfarmaaaon Publica 76




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO PUBLICO AUTONOMO. Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la

informacion Publica.

UNIDAD DE ADSCRIPCION. Direccién de Administracion y Finanzas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Administracion de Recursos Materiales.

Responsabile. No Descripcion de Actividades
Unidades 1 | Envian solicitud de recursos materiales.
Administrativas
Direccion de | 2 | Se reciben del area interesada, solicitud de adquisicion de
Administracion y recursos materiales y se verifica si hay partida presupuestal.
Finanzas
Direccion de | 3 | No existe disponibilidad presupuestal: se notifica por escrito al
Administracion y area interesada que no se cuenta con la disponibilidad
Finanzas presupuestal
Direccion de | 4 | Si existe disponibilidad presupuestal: se elabora la requisicion de
Administracion y compras en apego al procedimiento establecido por la
Finanzas normatividad aplicable (comité de compras)
Direccion de | 5 | Mantiene actualizados los registros y controles de los materiales
Administracion 'y e insumos propiedad del Instituto.
Finanzas
Direccion de | 6 |Informa ala Secretaria Ejecutiva.
Administracion vy
Finanzas
Secretaria 7 | Recibe los informes respectivos.
Ejecutiva
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DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de Recursos Materiales.
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Capacitacion a Sujetos Obligados y Organizaciones Sociales.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proveer a los Sujetos Obligados establecidos en la Ley, asi como a las organizaciones
sociales, de conocimientos y herramientas practicas para la comprension y cumplimiento
de las obligaciones en materia de Transparencia y Acceso a la Informacién, de los

primeros y ejercicio de los derechos de los segundos.

NORMAS DE OPERACION

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco:

Articulos 6, 18, 23.

Reglamento Interior del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica:

Articulo 30.

POLITICAS DE OPERACION

9 Identificar necesidades de capacitacion a través de los sistemas de evaluacion
existentes, para direccionar adecuadamente los cursos, seminarios y talleres.

91 Disefar programas que efectivamente impacten y generen una modificacion
actitudinal y conductual en los usuarios.

1 Impartir cursos, talleres y seminarios que, conforme a la Ley, instalen
definitivamente el conocimiento y las habilidades para el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia, asi como para el ejercicio de los derechos que

correspondan.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO PUBLICO AUTONOMO. Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la

informacion Publica.

UNIDAD DE ADSCRIPCION. Direccién de Capacitacion, Vinculacién y Difusion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Capacitacion a Sujetos Obligados y Organizaciones

Sociales.

Responsable. No Descripcién de Actividades
Secretaria 1 | Requiere Programa de Capacitacion Interna y Externa.
Ejecutiva
Direccion de | 2 | Elabora y propone Programa de Capacitacion Interna y Externa,
Capacitacion, realizando la correspondiente deteccion de necesidades.
Vinculacion y
Difusion.
Secretaria 3 | Recibe y propone al Pleno del Instituto el Programa de
Ejecutiva Capacitacion Interna y Externa.

Pleno del Instituto 4 | Revisa y aprueba el Programa de Capacitacion Interna y

Externa.
Secretaria 5 | Recibe Programa aprobado e instruye a Direccion de
Ejecutiva Capacitacion, Vinculacion y Difusién, la instrumentacion y

aplicacion del mismao.

Direccion de | 6 |Instrumenta, organiza y coordina la ejecucién de los cursos y
Capacitacion, seminarios contenidos en el Programa de Capacitacion Interna,
Vinculacion y aplicables a personal del Instituto.

Difusion.

Direccion de | 7 |Instrumenta, organiza y coordina la ejecucién de los cursos y
Capacitacion, seminarios contenidos en el Programa de Capacitacion Externa,
Vinculacion y aplicables a Sujetos Obligados y organismos de la sociedad civil.
Difusion.
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Direccion de | 8 | Evallda impacto y resultados de aplicacion del Programa de
Capacitacion, Capacitacion en usuarios, y elabora el informe correspondiente
Vinculacion y para Secretaria Ejecutiva.

Difusion.

Secretaria 9 | Recibe Informe de Evaluacion de Impacto y Resultados del
Ejecutiva Programa de Capacitacion Interna y Externa.
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DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion a Sujetos Obligados y Organizaciones

Sociales.
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Vinculacion con Instituciones educativas publicas y privadas, asi como con

Organizaciones sociales.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer nexos con instituciones educativas de todos los niveles para fomentar la
formacion y practica en materia de transparencia en los jovenes estudiantes, asi como en

la sociedad civil en general.

NORMAS DE OPERACION

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco:

Articulos 23, 28 y 29.

Reglamento Interior del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica:

Articulo 30.

POLITICAS DE OPERACION

1 Proponer y establecer los convenios pertinentes que garanticen los requerimientos
de la Ley para estimular la investigacion, la docencia y la practica en materia de
transparencia en los diferentes niveles del sistema educativo asi como en las
organizaciones sociales.

1 Dar seguimiento a la aplicacion y ejecucion de los convenios suscritos de

conformidad con la Ley y la demas normatividad aplicable.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO PUBLICO AUTONOMO. Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la

informacion Publica.

UNIDAD DE ADSCRIPCION. Direccién de Capacitacion, Vinculacién y Difusion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Vinculacion con Instituciones educativas publicas y

privadas, asi como con Organizaciones sociales.

Responsable. No Descripcién de Actividades
Secretaria 1 | Requiere Plan de establecimiento de convenios con instituciones
Ejecutiva educativas y organizaciones sociales.
Direccion de | 2 | Elaboray propone Plan de Vinculacién Educativa y Social.
Capacitacion,
Vinculacion y
Difusion
Secretaria 3 | Recibe y propone al Pleno del Instituto el Plan de Vinculacién
Ejecutiva Educativa y Social.
Pleno del Instituto 4 | Revisay aprueba el Plan de Vinculacion.

Secretaria Recibe Plan aprobado e instruye a Direccion de Capacitacion,
Ejecutiva Vinculacion y Difusion, la instrumentacién y aplicacién del Plan.
Direccion de | 6 | Instrumenta, organiza y coordina la ejecucion de los convenios
Capacitacion, contenidos en el Plan de Vinculacién, con las instituciones
Vinculacion y educativas y organizaciones sociales.

Difusion

Direccion de| 7 |Evalia impacto y resultados de aplicacion del Plan de
Capacitacion, Vinculacion, y elabora el informe correspondiente para Secretaria
Vinculacion y Ejecutiva.

Difusion

Secretaria 8 | Recibe Informe de Evaluacion de Impacto y Resultados del Plan
Ejecutiva de Vinculacion Educativa y Social.
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DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Vinculacion con Instituciones educativas publicas y
privadas, asi como con Organizaciones sociales.
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Difusion formativa e informativa referente a Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Facilitar la formacién de una cultura practica de transparencia a través de diversos medios
de comunicacion y dar a conocer las actividades realizadas, propias del Instituto, a la

sociedad en general.

NORMAS DE OPERACION

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco:

Articulos 23, 26 y 27.

Reglamento Interior del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica:

Articulos 4, 22, 25y 30.

POLITICAS DE OPERACION

9 Ejecutar la politica de comunicacion social que el Pleno del Instituto haya
establecido.

9 Difundir elementos formativos que coadyuven a la instalacion y practica de una
cultura de transparencia, por parte de los sujetos obligados y de la sociedad en
general.

1 Informar a la sociedad en general acerca de las actividades publicas relevantes del

Instituto en materia de transparencia y acceso a la informacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO PUBLICO AUTONOMO. Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la

informacion Publica.

UNIDAD DE ADSCRIPCION. Direccién de Capacitacion, Vinculacién y Difusion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Difusién formativa e

informativa referente a

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Responsable. No Descripcién de Actividades

Pleno del Instituto 1 | Establece y comunica la politica de comunicacién social del
Instituto.

Secretaria 2 | Recibe politica de comunicacion social e instruye a la Direccién

Ejecutiva de Capacitacion, Vinculacién y Difusién para su aplicacion.

Direccion de | 3 | Elabora y propone Programa de Comunicacién Social Integral,

Capacitacion, tanto en su aspecto formativo como informativo.

Vinculacion y

Difusion.

Secretaria 4 | Recibe y propone al Pleno del Instituto el Programa de

Ejecutiva Comunicacion Social Integral.

Pleno del Instituto 5 | Revisay aprueba el Programa de Comunicacién Social Integral.

Secretaria 6 | Recibe Programa aprobado e instruye a la Direccion de

Ejecutiva Capacitacion, Vinculacion y Difusién, su instrumentacion vy
aplicacion.

Direccion de | 7 | Disefia, produce y publica elementos formativos referentes a

Capacitacion, transparencia, dirigidos a Sujetos Obligados y la sociedad en

Vinculacion y general.

Difusion.

Direccion de | 8 |Instrumenta, organiza y coordina la emisién de informacion

Capacitacion, referente a actividades del Instituto, para su difusion por los

Vinculacion y medios pertinentes.
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Difusion.

Direccion de | 9 | Da seguimiento a los resultados y efectos que producen los
Capacitacion, elementos formativos e informativos, para su analisis,
Vinculacion y interpretacion e integracion de reportes.

Difusion.

Secretaria 10 | Recibe reporte de resultados y efectos del Programa de
Ejecutiva Comunicacion Social Integral..
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DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Difusion formativa e
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Guia Simple.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener la informacion de las series documentales y datos de los responsables de los

archivos de tramite de concentracion

NORMAS DE OPERACION

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

Articulo 23 fraccion XVIII.

Reglamento Interior del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

Articulo 30.

POLITICAS DE OPERACION

1 Clasificar los datos de identificacion de los documentos de tramite y concentracion

de manera que permitan su identificacion y seguimiento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO PUBLICO AUTONOMO. Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la

informacion Publica.

UNIDAD DE ADSCRIPCION. Direccion de Archivo e Informatica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Elaboracion de Guia Simple.

Responsabile. No Descripcion de Actividades
Usuarios de las| 1 |Envia la informacion que contiene la serie documental,
Unidades descripcion del contenido del archivo y responsable.
Administrativas.
Direccion de | 2 | Revisa sila informacién es nueva o de prosecucion.
Archivo e
Informética.
Direccion de | 3 | Laagrega ala guia simple.
Archivo e
Informética.
Secretaria 4 | Informa a la Secretaria Ejecutiva y turna a los Consejeros
Ejecutiva
Consejeros. 5 | Publican la guia simple.
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DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Guia Simple.
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

indices de Evaluacion.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Evaluar de acuerdo a métrica aprobada las paginas electronicas de los sujetos obligados.

NORMAS DE OPERACION

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

Articulos 10,11, 12, 13, 14, 15, 16, 17 y 23.

Reglamento Interior del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Articulo 30

POLITICAS DE OPERACION

1 Estudiar, sugerir y aplicar los parametros de referencia que permitan medir el

cumplimiento de la publicacién de la informacién minima de oficio.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO PUBLICO AUTONOMO. Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la

informacion Publica.

UNIDAD DE ADSCRIPCION. Direccion de Archivo e Informatica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. indices de Evaluacion

Responsabile. No Descripcion de Actividades
Direccion de Archi- | 1 | Crea los catalogos de los elementos a evaluar.
vo e Informética
Direccion de Archi- | 2 | Genera métrica.
vo e Informética
Direccion de Archi- | 3 | Propone a los Consejeros el algoritmo de la métrica.
vo e Informética
Secretaria 4 | Recibe informes sobre catalogos y métrica.
Ejecutiva
Consejeros 5 | Realizan ajustes y aprueban la métrica.
Direccion de Archi- | 6 | Realiza evaluaciones de los sujetos obligados de acuerdo a la
vo e Informética métrica.
Direccion de Archi- | 7 | Se procesa informacién y se producen los indices y estadisticas.
vo e Informatica Se envia a los Consejeros para su estudio y aprobacion, e
informa a la Secretaria Ejecutiva.
Secretaria 8 | Recibe informes sobre indices y estadistica.
Administrativa
Consejeros 9 | Estudian corrigen y/o aprueban los indices y la estadistica.
Direccion de Archi- | 10 | Se archiva y publica informacion.

vo e Informética
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DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: indices de Evaluacion.
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Publicacion de datos en la pagina Web.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener actualizado los datos publicados en la pagina electronica del Instituto

Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

NORMAS DE OPERACION

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.
Articulos 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17y 23
POLITICAS DE OPERACION

M Actualizar la informacion de las diversas unidades administrativas del Instituto,

asegurando facil acceso y actualidad de la informacion de acuerdo a las normas

vigentes.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO PUBLICO AUTONOMO. Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la

informacion Publica.

UNIDAD DE ADSCRIPCION. Direccion de Archivo e Informatica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Publicacion de datos en la pagina Web.

Responsabile. No Descripcion de Actividades

Usuarios de las| 1 | Entregan informacion a la Direccion de Direccién de Archivo e

Unidades Admvas. Informética.

Direccion de Archi- | 2 | Recibe informacion de los usuarios para la pagina Web.

vo e Informética

Direccion de Archi- | 3 | Hace los ajustes técnicos necesarios para su publicacion.

vo e Informaética

Direccion de Archi- | 4 | Sube la informacién al servidor de pruebas y envia a los usuarios

vo e Informatica para su validacion.

Usuarios de las| 5 | Usuarios revisan y validan la informacion.

Unidades Admvas.

Secretaria 6 | Informa de la informacién validada.

Ejecutiva

Direccion de Archi- | 7 | Actualiza el portal del Instituto.

vo e Informatica
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DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Publicacién de datos en la pagina Web.
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Respaldo de informacion electronica.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar el respaldo de disponibilidad de la informacién electrénica del Instituto

Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

NORMAS DE OPERACION

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

Articulo 24.

Reglamento Interior del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

Articulo 30

POLITICAS DE OPERACION

91 Estudiar, sugerir y aplicar las medidas técnicas apropiadas para garantizar la
conservacion y accesibilidad de los datos electronicos del Instituto Tabasquefio de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO PUBLICO AUTONOMO. Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la

informacion Publica.

UNIDAD DE ADSCRIPCION. Direccion de Archivo e Informatica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Respaldo de informacion electrénica.

Responsabile. No Descripcion de Actividades

Usuarios de las| 1 | Solicitan respaldo y detalles de la ubicacion de los datos.

Unidades Admvas.

Direccion de Archi- | 2 | Determina el medio para realizar el respaldo.

vo e Informética

Direccion de Archi- | 3 | Realiza el respaldo.

vo e Informaética

Direccion de Archi- | 4 | Produce las medias en que se encontrara el respaldo.

vo e Informética

Direccion de Archi- | 5 | Entrega la media y la descripcién del respaldo.

vo e Informatica

Direccidon de Archi- | 6 | Procesa acuse de recibido.

vo e Informética

Usuarios de las| 7 | Recibe lainformaciony la resguarda.

Unidades Admvas.

Secretaria 8 | Recibe informe sobre el resguardo de la informacion.

Ejecutiva
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DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Respaldo de informacién electronica
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Propuesta de Infraestructura Informéatica

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Determinar el equipamiento idoneo para las labores del Instituto

NORMAS DE OPERACION

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

Articulo 23 fraccion XVIII.

Reglamento Interior del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica.
Articulo 30

POLITICAS DE OPERACION

9 Estudiar y sugerir de acuerdo al estado tecnologico del momento el equipo

apropiado para dar soporte a la operacién informatica del Instituto.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO PUBLICO AUTONOMO. Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la

informacion Publica.

UNIDAD DE ADSCRIPCION. Direccion de Archivo e Informatica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Propuesta de Infraestructura Informéatica

Responsabile. No Descripcion de Actividades

Direccion de | 1 | Inicia proceso de consulta para elaborar un diagnéstico.
Archivo e

Informética

Unidades 2 | De la consulta con los usuarios, determina las necesidades de

Administrativas recursos informéticos.

Direccion de | 3 | Analiza las necesidades y elabora propuesta.
Archivo e

Informética

Secretaria 4 | Recibe propuesta para su informacion y analisis, y turna.
Ejecutiva

Consejero 5 | Analiza, observaciones en su caso y aprueba.

Presidente

Unidades 6 | Realiza proceso administrativo de compra.

Administrativas

Direcciéon de | 7 | Pone en funcionamiento la soluciéon de infraestructura.
Archivo e

Informatica
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DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Propuesta de Infraestructura Informatica
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Supervision, seguimiento y evaluacion de control interno y programas de auditoria.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Presentar los mecanismos para programar, coordinar y supervisar acciones de control
interno, asi como planear, organizar dirigir y controlar programas de auditoria, acciones
preventivas y correctivas y ejercer acciones ante la responsabilidad administrativa de los

servidores publicos del Instituto.

NORMAS DE OPERACION

Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de Tabasco.
Articulo 24.

Reglamento Interior del Instituto Tabasquefio de Acceso a la Informacion Puablica.
Articulo 22, fraccion VIII. Articulo 23, fraccion Ill, VI'y VIII, y Articulo 32.

POLITICAS DE OPERACION

1 La Contraloria Interna contara con las atribuciones que le confiere el Reglamento
Interior del Instituto Tabasquefio de Acceso a la Informacién Publica.

f Se elaborara un programa de trabajo anual que sera aprobado por el Organo de
Gobierno para el ejercicio de sus funciones.

1 Coordinara acciones con las Unidades Administrativas para establecer programas
de control, evaluacion y seguimiento de las actividades.

f Mantendra comunicacion y coordinacion con el Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de Tabasco para establecer mecanismos de control, fiscalizacion,
contabilidad y auditoria.

Establecera medidas preventivas y correctivas en el Instituto.
Investigara de oficio o a peticion de parte, los actos, omisiones y conductas de los
servidores publicos que incurran en responsabilidades administrativas.

1 Es responsabilidad de la Contraloria Interna que los servidores publicos del Instituto

presenten la Declaracion Patrimonial.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO PUBLICO AUTONOMO. Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la

informacion Publica.

UNIDAD DE ADSCRIPCION. Organo de Control Interno.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Supervision, seguimiento y evaluacion de control

interno y programas de auditoria.

Responsable. No Descripcién de Actividades

Pleno y/o Organo| 1 | El Contralor Interno es nombrado por el Organo de Gobierno a

de Gobierno propuesta del Presidente.

Contralor Interno 2 | Planea, programa, organiza y coordina el sistema de control y
evaluacion del Instituto.

Contralor Interno 3 | Presenta anualmente un programa de auditoria y evaluacién de
las diversas Unidades Administrativas y de las actividades del
Instituto.

Pleno y/o Organo| 4 | El Organo de Gobierno analiza y autoriza su programa de

de Gobierno trabajo.

Contralor Interno 5 | Disefia programas, mecanismos y procedimientos de supervision
seguimiento y evaluacion de las actividades que realizan las
diversas areas del Instituto

Contralor Interno 6 | Supervisa las actividades relacionadas con la funcion, que
realizan las diversas areas del Instituto como:
La aplicacion del gasto publico.
Los procesos de adquisiciones, arrendamientos y servicios.
La aplicacion de las normas internas del Instituto.

Contralor Interno 7 | Participa en acciones relacionadas con su funcion como:

Procesos de entrega-recepcion de las diversas éareas del
Instituto.

En el levantamiento y actualizacion de los inventarios de bienes
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