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I. OBJETIVO.

Recibir, tramitar y atender las peticiones ciudadanas realizadas a través del Sistema INFO Coahuila,
la Direccion de la Unidad de Acceso a la Informacion del Municipio, asi como las recibidas a través
del Médulo de Atencion Ciudadana Municipal y las tramitadas a través del Portal Digital.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para el personal adscrito al area de la Unidad de Acceso a la Informacion de
la Comisarfa de Seguridad y Proteccion Ciudadana, para seguimiento a las peticiones ciudadanas,
vigilando que se brinde el apoyo solicitado por la ciudadania hasta su cumplimiento, tramite y

conclusion en el sistema correspondiente.

S 3. RESPONSABILIDADES.
N
—% Responsable ;
s ( ) Funciones
3 puesto
g Jefe del Despacho . oy . .
a . p Ordenar y supervisar las actividades realizadas por la Unidad de Acceso a
€ del Comisario de - . - .
8 . la Informacion (UAI-MAC), delegando las funciones administrativas
o 3 Seguridad y . ) . .
& ) inherentes y autoriza al titular de la UAI la firma de documentos y oficios
g Frtesslen de respuesta a la ciudadania
Z Ciudadana P '
% Registrar, tramitar, atender las peticiones ciudadanas recibidas a traveés de
o los sistemas UAI y MAC, asi como otros documentos internos y externos.
= 39 Titular de la Actualizar periddicamente la pagina de Transparencia con la informacion
g ' UAI proporcionada por las areas de la Comisarfa de Seguridad y Proteccion
é Ciudadana. Supervisar el cumplimiento de las actividades del personal a su
@ cargo.
w
- Capturar, atender y canalizar las peticiones recibidas en el Sistemna MAC,
< -, . . . .
& . turnando a las areas correspondientes para el debido cumplimiento hasta
2 3.3 Secretaria
2 su conclusion en el sistema. Llevar el control del archivo de oficios y
é documentos de la Unidad de Acceso a la Informacion.
o
Q Llevar el control del archivo general de la Direccion General de Policia y de
Z Encargada del
= 34 Bslilin las bitacoras y fatigas que se elaboran diariamente por los distintos
z .
8 General agrupamientos que la integran, asi como boletas de ingreso y egreso de
detenidos, partes de accidentes y documentacion en general. "3‘
[_;7]?? 40)
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4. DEFINICIONES.

Nam. @ Palabra/Termino

41
4.2
4.3

4.4

4.5

4.6

47

4.8

CSPC
UAI
MAC

Fatiga
Bitacora

Recurso

Acuerdo de
Reserva

Tl

Definicion

Comisaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana.
Unidad de Acceso a la Informacion.

Médulo de Atencion Ciudadana Municipal

Documento que registra al personal, vehiculo y turno de labores de un
agrupamiento o Delegacion.

Documento que contiene el recorrido y actividades de un oficial durante
su turno de labores.

Documento opuesto por un ciudadano, cuando no se le da respuesta a
una peticion o no esta conforme con ella.

Documento que se elabora para establecer que determinada informacion
solicitada por un ciudadano, no puede ser difundida por razones seguridad
por tratarse de datos personales o de seguridad. Tiene una duracion de 2
anos.

Tarjeta Informativa de flujo interno para solicitar informacion.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Politicas: Las actividades del titular de la UAI se rigen por los principios de certeza juridica, legalidad,
veracidad, confidencialidad y derecho de los ciudadanos al acceso a la informacion.

Lineamientos: Las actividades de la UAI se sujetan a lo establecido en las Leyes y Reglamentos de la
Administracién Pdblica Municipal; de la Comisarfa de Seguridad y Proteccién Ciudadana del Municipio
de Saltillo, asi como leyes y reglamentos en materia de Acceso a la Informacién Pablica y Datos
Personales para el Estado de Coahuila de Zaragoza.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable Descripcién de la Actividad Documento

(puesto)

T g
5 T o 3 ; : 5 ; 4
— ?§ 2 Tiwlar de la UAI Recibira solicitud de informacién ciudadana enviada a Oficio
§ = través de INFO Coahuila y la Direccion de Unidad de Acceso
83 .
a2 a la Informacion del Municipio.

2 Analizara la peticion y procedera a recabar la informacion Tarjeta
od g Titular de la UAl  necesaria para la debida respuesta al peticionario. Informativa
- Contestara al ciudadano a través de la Direccion de la Oficio

8 Unidad de Acceso a la Informacion del Municipio,
g roporcionando la informacion solicitada.
© g TiwardelaUAl Y
=
S Si la informacion tiene cardcter de “Reservada” o
“Confidencial”, se da respuesta en ese sentido.
- Analizara la procedencia de inconformidad de los = Recursode
:"é’ peticionarios, relacionada con una respuesta dada y Inconformid
, rocedera a elaborar la respectiva contestacion, fundando ad
< O Titular de la UAI P ) 2 d
g motivando la razon de la misma.
Q
&

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Unidad de Acceso a la Informacion

Titular de la UAI

\ InicioJ
Recibe solicitud '

Oficio

Analiza peticion l

Tarjeta

I informativa

| Responde al Ciudadano l
Oficio

—T " o

s Inconformidad -
¢ o =—p{  FIN

Sl

o Responde a
| contestacion en caso de

infonformidad
Recurso de

Inconformidad

A 4

AN )
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8. RIESGOS INHERENTES.
Riesgo Causa Accion
. 3 ; Responsable Frecuenci i i
Potencial Potencial Preventiva P poucagla |- Buidenalsp
)g No contestar Amonestacion Titular UAI 9 dias Esporadica
(% = dentro del término hébiles
%G g No aceptar la Oposicion del Titular de UAI 5 dias Esporadico
g © § E respuesta dada a Recurso de habiles
& = O |apeticion Inconformidad
9. REGISTROS.
Caodigo Nombre
N/A N/A

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Caodigo del formato o

y : Nombre del formato
instructivo

N/A

2
K
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11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Codigo Nombre

001 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

002 Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza.

Reglamento de la Comisaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana de

003 Saltillo, Coahuila de Zaragoza.
Ley General de Acceso a la Informacion Piblica para el Estado de
004 .
Coahuila de Zaragoza.
Ley General de Proteccion de Datos Personales para el Estado de
005 .
Coahuila de Zaragoza.
006 Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos para el Estado de

Coahuila de Zaragoza.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nam. de | Secci6n |
| Descripcién del Cambi
| Modificada escripcion de io

00 28/09/2022 - Emision
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