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I. OBJETIVO.

Establecer los lineamientos a seguir para recibir, dar tramite y respuesta a la totalidad de las solicitudes

fisicas y electronicas de informacion piblica y datos personales, de conformidad con la Ley de Acceso

a la Informacion Puablica para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

2. ALCANCE.

Este procedimiento de Recepcion, atencion, seguimiento y respuesta de las solicitudes fisicas y

electronicas de informacion publica municipal aplica:

Al personal de la Unidad de Acceso a la Informacion, en la actividad de recibir v atender las
solicitudes de informacion de manera fisica vy electrénica de los ciudadanos en relacion a las
actividades desarrolladas por el R. Ayuntamiento de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.

Atodas las Direcciones adscritas al R. Ayuntamiento de Saltillo en cumplirmiento a lo solicitado
en tiempo % forma, mediante oficio por la Unidad de
Acceso a la Informacion

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable .
Funciones

(puesto)

3.1

3.2

33

procedimientos a la Unidad de Acceso a la Informacion.

311 Revisar, difundir y vigilar la observancia del presente manual de

Titular de la 312 Actualizar el manual de procedimientos, cada vez que se presente

Unidad de Acceso un cambio en su proceso.

a la Informacion 313 Revisar, aprobar y proporcionar la informacion requerida por el

ciudadano.

3.21  Registro de solicitudes de informacion fisicas v electronicas.

3.2.2  Dar seguimiento a los oficios enviados a las Direcciones a fin de

o

Abogados - N o
que proporcionen la informacion en tiempo y forma, asi como la
propuesta del proyecto de respuesta dirigido al ciudadano.
Sdciotar] Hacer un registro y dar recepcion alos oficios enviados por las Direcciones
ecretaria S
respecto a las solicitudes Ol

| e

2&;*;“;

2 s ¥ tillc

Pagina3de 9 .iq&a‘f, proed

Of3

.;x..

H



ev. 02 de febrero de 2022,

-DMA-01 Rev. 03, fecha R

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO, CM-FO

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de Recepcion, P L Yl
o2 o o Erision: 25/03/2010
Atencion, Seguimiento y respuesta s e
Jltima Rev.: 3/10/2022
de las solicitudes fisicas y Revision No. 03

SALTILLO electronicas de informacion pablica  Dieccion ~ Unidad de Acceso 1 s

Emisora: Inforrmacion

E'J§

:.‘u
%y

4. DEFINICIONES.

Nim.

4]

4.2

4.3

44

4.5

4.6

Palabra/Termino

Solicitud fisica

Solicitud
electrénica

Datos Personales

Informacion
Confidencial

Informacion
Reservada

Comité de
Transparencia

Definicion

Peticion de informacion a través de la cual los ciudadanos acuden a la
- Unidad de Acceso a la Informacion a entregarla de manera personal.

Peticion de informacion a través de la cual los ciudadanos ingresan

mediante un usuario y contrasefia a la  Plataforma  Nacional de

- Transparencia dirigica a la Unidad de Acceso a la informacion o mediante
- correo electronico hacen llegar la solicitud a la Unidad.

Se consideran datos personales toda la informacion numérica, alfabética,
grafica, fotografica, actstica o de cualquier otro tipo concerniente a una
persona, identificada o identificable.

El'nombre no sera dato personal salvo que se encuentre asociado: al origen
étnico o racial; a las caracteristicas fisicas, morales o emocionales; a la vida
afectiva y familiar; al domicilio particular, nimero de teléfono, cuenta
personal de correo electrénico, claves informaticas v cibernéticas: al
patrimonio; a la ideologia y opiniones politicas, creencias, convicciones
religiosas, filosoficas, morales u otras andlogas que afecten la intimidad; a
los estados de salud fisicos 0 mentales; a las preferencias sexuales; a la
huella dactilar; a la informacion genética; a la informacion fotografica; y al

- nGimero de seguridad social.

- La informacion en posesion de los sujetos obligados, que refiera a la vida

privada y/o los datos personales, por lo que no puede ser difundida,
publicada o dada a conocer, excepto en aquellos casos en que asi lo

- contemple la presente ley v/o la Ley de Proteccidon de Datos Personales.
La informacion puablica que por razones de interés publico sea

excepcionalmente restringido el acceso de manera temporal, de
conformidad con el capitulo quinto de la ley.

Los sujetos obhgddos deberan de contar con un Comité de Tr anspcncnu(x

integrado de manera colegiada y por un ntmero impar, nombrados por

quien el titular del propio sujeto obligado determine, sin que sus integrantes

dependan jerarquicamente entre si

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

ri@
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El procedimiento de recepcion, tramite y plazos de respuesta de solicitudes de informacion se regula de
acuerdo a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Coahuila de
Zaragoza.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

{
i
|
i

‘ Responsable

Act. NGm.,
(puesto)

Descripcion de la Actividad Documento

. Reciben las solicitudes de informacion fisicas interpuestas
© : . ; .
& g ~ante la Unidad de Acceso o las interpuestas a través de la Escrito de
— 8% Abogados  Plataforma Nacional de Transparencia y/o correo solicitud
Q= P %
O O electronico.
® D
a4
N
N
Q
&
i O o Realizan el registro correspondiente y le asignan un nimero
2 O] - . .
g 09 a la solicitud a fin de identificarla.
o) fms -
© N B 5 Abogados
g 0 = - . . _
d 2 8 e Silasolicitud de Informacion es fisica se carga a la
§ Plataforma Nacional de Transparencia.
8
- g
x 5 g ~ Turna las solicitudes de Informacion al Titular de Acceso a
8 M g G Abogados  la Informacion.
:  F3
w2
4 e Analiza la solicitud de informacion y en caso de no ser clara
5 3 g ordena la prevencion correspondiente y/o incompetencia en
& = . ~ . -
o < 2 L Titular caso de que sea otro Sujeto Obligado el encargado de
0 =0 . > :
< '8 generar la informacion recuerida.
3] <T
= 5 g Realizan los oficios correspondientes dirigidos a las Oficio para
g - @ 8 Direcciones del Municipio de Saltillo generadoras de la recabar
z S © Abogados informacion, v se sefiala plazo maximo de respuest informacio
2 8 o informacion, y se sefiala plazo maximo de respuesta
5 e
g m ©
&
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informacion

O]

6
Entrega

Recepcion

7
d

Elaboracién

Anélisis de la

10. Aprobacién de
respuesta y
notificacién al

;: Xy ‘ !"’
m’“m!.

lpfien,
."i e % %4;{
I X

;"?'ﬁz:ﬁ& ’““
Sl :}-:

RERERE A

del oficio de

del
oficios

respuesta
proporcionada
por las dreas

informacion

respuesta al
ciudadano

ciudadano

Secretaria

Secretaria

Abogadas

Titular

Titular

Hara llegar de manera fisica los oficios de soalicitud a las
Direcciones que se encuentran dentro del Edificio de la
Presidencia Municipal.

Las @reas remiten la respuesta al oficio por medio del cual se
les requiere la informacién solicitada por el ciudadano.

Realizaran la propuesta de respuesta al Ciudadano y la
turnaran a firma con la Titular.

Realizard un analisis detallado de la respuesta ‘dirigida al
ciudadano a fin de que cumpla con todo lo requerido por el
mismo, asi mismo, salvaguarda de ue no contenga Datos
Personales o que se tenga que realizar una sesion del Comité
de Transparencia a fin de declarar la inexistencia de la
informacion o que se declare reservada o confidencial.
Aprobard la propuesta de respuesta y se cerciorara de que
sea recibida por el ciudadano, ya sea de manera fisica en la
Unidad de Acceso, cargada a través de la Plataforma
Nacional o mediante correo electronico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Procedimiento de Recepcion, Atencién, Seguimiento y Cadigo:

SA-PR-UALO]

respuesta de las solicitudes fisicas y electrénicas de
informacion piblica municipal,

Emision:

25/03/2010

Ultima Rev.;
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03

Emisora;
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Solicitudes

Abogados Titular de Unidad Administrativa Secretar
{Inicio
Recepeion de solicitudes |
w—— ] [(S11V14|
o *
Registro de Solicitudes
© ¥ (4]
Turno de solicitudes P Andlisis de la solicitud
! Flaboracion de oficios ¢ P Entrega de oficios
! . Oficio : ]
Recepeion de ]
Informacior  gpae de
respuesta de
s areas
A4
- Elaboracion de oficio de ‘g Andlisis de fa
| respuesta al ciudadano - respuesta
H - Ofidio de

respuesta de la
solicitud

@ v

! Andlisis de la
respuesta

v
FIN
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo | Causa L Acoi6n |

Potencial |  Potencial  Preventiva

g g - Que las Solicitar prérroga Titular 5 dias Permanente
55 Direcciones no de cinco dias mas héabiles
%‘ 3 hagan llegar la para proporcionar
o &  informacionen la informacion
z 2 f tiempo. |
o g Quelas - Solicitar el . Titular 5 dias Permanente
g o 3-0 Direcciones cambio de habiles
9 % % 135 proporcionen la respuesta
% e £ ?; informacion conforme alo
& § incompleta o requericlo por el
% incorrecta. - Ciudadano

9. REGISTROS.

Nombre

Responsable . Frecuencia

Evidencias

- Oficio de

~ prorroga del

- plazo para clar
respuesta a la

- solicitud.

- Oficio

correspondiente.

S/C

Unidad de Acceso a la Informacion.

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o

: . Nombre del formato
instructivo

Registro interno de solicitudes de acceso a la informacion recibidas en la

Formato de Solicitud Fisica
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de Recepcion, Atencién, Seguimiento y Codigo: SA-PR-UAI- Ol

- ol ot i o
v respuesta de las solicitudes fisicas y electronicas de Eitfisitn: 25/03/2010
informacidn piblica municipal. L ———
Ultima Rev.: 13/10/2022
Y Revision No. 03
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Emisora: Informacion

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Ley de Acceso a la Informacion Pablica para el Fstado de Coahuila de

S/C
Zaragoza.

s/c Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

s/C Reglamento de la Administracion Puablica Municipal de Saltillo, Coahuila

_deZaragoza.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

’ f .
Nim. de | Seccion . .
oision Modificada | Descripcién del Cambio
00 25/03/2010 — Documento de nueva creacion
02 1405208 Revision general
03 13/10/2022 - Se agregaron puntos 5,7y 8

-Revision general.
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