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I. OBJETIVO.

Establecer los linearnientos a seguir para solicitar a las Direcciones adscritas al R. Ayuntamiento
de Saltillo la Informacion Pablica de Oficio a fin de actualizar el Portal de Transparencia de
conformidad conla Ley de Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

2. ALCANCE.

Este procedimiento de Actualizacion del Portal de Transparencia de la Informacion Pablica de
Oficio aplica:
e Alpersonal de la Unidad de Accesoala Informacion, en la actividad de solicitar mediante
oficio a las Direcciones del R. Ayuntamiento de Saltillo, la Informacion Ptblica de Oficio
que les compete conforme a le Ley de Acceso a la Informacion para el Estado de
Coahuila de Zaragoza.
e Atodas las Direcciones adscritas al R. Ayuntamiento de Saltillo en cunplimiento a lo
solicitado en tiempo y forma, mediante oficio y de manera electronica por la Unidad de
Acceso a la Informacion.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Funciones
(puesto)

311 Revisar, difundir y vigilar la observancia del presente manual de
procedimientos a la Unidad de Acceso a la Informacion.
312 Actualizar el manual de procedimientos, cada vez que se presente

) un cambio en su proceso.
Titular de la | 313

3.1 Unidad de Acceso
a la Informacion

Revisar, aprobar y proporcionar la informacion requerida por el
ciudadano.

314 Realizar un andlisis de la informacion que compete a cada
Dependencia de la Administracion Municipal y que deberd cargarse
al Portal de Transparencia a fin de cumplir con todas las

Obligaciones que marca la Ley.
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315 Realizar un analisis de los documentos enviados a la Unidad de fin
de que se haya proporcionado la informacion conforme a la Ley y
ue no contenga Datos Personales.

- 321  Solicitar mediante oficio a las Direcciones la Informacion Pablica
de Oficio competente y determinar un término para la entrega de
: la misma.
- 322 Organizary cargar la informacion a la Pagina de Transparencia.
Recibir y realizar un registro de toda la informacion que las Direcciones
- remitan a la Unidad de Acceso.

3.2 Abogados

3:35 Secretaria

4. DEFINICIONES.

Nam. = Palabra/Termino | Definicion

La informacion que los sujetos obligados deben difundir, actualizar y poner

Informacion _ . - ; ‘. N
4] P < a disposicion del publico en medios electronicos de manera proactiva, sin
Pablica de Oficio , . !
que medie solicitud de por medio
La Ley de Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Coahuila de
42 Ley Zaragoza.

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

~ Elnombre no seréa dato personal salvo que se encuentre asociado: al
origen étnico o racial; a las caracteristicas fisicas, morales o emocionales:
43 Datos Personales  a la vida afectiva y familiar; al domicilio particular, nimero de teléfono,
cuenta personal de correo electronico, claves informaticas y cibernéticas;
al patrimonio; a la ideologia y opiniones politicas, creencias, convicciones

religiosas, filosoficas, morales u otras analogas 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; v al
- namero de sequridad social

Los reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia,
acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios,

44  Documentos ) . : ioa . vt s
~instructivos, notas, memorandums, estadisticas o bien, cualquier ot
E]“-‘“‘ ‘3:“’ @ ' registro que docurnente el ejercicio de las facultades o la actividad de los
“!ri:“‘: 2.2, " ‘tu. . . H . i . - o
I
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sujetos obligados y sus servidores puiblicos, sin importar su fuente o fecha
- de elaboracion. Los documentos podran estar en cualquier medio, entre

~otros, escrito, impreso, sonoro, visual, electronico, informatico u
- hologréfico.
Portal de s : . I :
45 . - Pégina de internet oficial del Municipio de Saltillo.
Transparencia

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

El procedimiento de Actualizacion del Portal de Transparencia de la Informacién Pablica de Oficio se regula
de acuerdo a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Coahuila de
Zaragoza.

SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Anaélisis de la
competencia de
cada area

2
Solicitar
informacié
n

.z

3
Recepcidény
registro de
informacion

4
Anélisis de
informacién

b

5
Carga de
informacién a

pagina we

z

Responsable

(puesto)

Titular de la
Unidad de

Acceso ala

Informacion

Abogados

Secretaria

Titular de la
Unidad de
Acceso ala
Informacion

Abogados

|
Descripcion de la Actividad { Documento

Escrito de
solicitud

Realiza un analisis de la informacion que compete a
cada Dependencia de la Administracion Municipal v

que debera cargarse al Portal de Transparencia a fin de Y
cumplir con todas las Obligaciones que marca la Ley Oficios

Solicita mediante oficio a las Direcciones la Informacion
Pablica de Oficio competente y determina un término
para la entrega de la misma.

Recibe y registra de toda la informacion que las
Direcciones remitan a la Unidad de Acceso.

Revisa cada documento enviado a la Unidad de fin de
que se haya proporcionado conforme ala Ley y que no
contenga Datos Personales.

Organiza y carga la informacion en la Pagina de
Transparencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

y
/]
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Procedimiento de Actualizacién del Portal de Transparencia de la
Informacion Pablica de Oficio

Titular de la LUAI Abogados Secretaria

/ - \
{ Inicio )
\\’-ao—_ug
v 9 B e
Andlisis de competencia N ; 55  Recepaion y registro de
o ! “ e Solicitud de lniormamon-—-—-—-—-——v_; ! y regs

de cada drea informacion

Soficitud y
Ofidios
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo | Causa Accién ‘ E

. Responsable Plazo | Frecuencia | Evidencias

Potencial | Potencial | Preventiva

- Que las Orientar a las Ticular 5 dias Permanente  Oficios de
© - Direcciones no Direcciones en hibiles - requerimiento
g” \S remitan la - como deben de informacion.
9 g E Informacion proporcionar la
e oh | Pablica de Oficio  informacion de
5 en tiempo. tal manera que el
C:’y proceso sea mas
eficaz.

9. REGISTROS.

' Registro interno de la informacion proporcionada por las éreas para su
- publicacion.

S/C

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o

. . Nombre del formato
instructivo

No existe formato.
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11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

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

S/C

v Zaragoza_. _
8/C Ley de proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
5/C Reglamento de la Administracion Pablica Municipal de Saltillo, Coahuila

de Zaragoza.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

NGm. de | Seccion . .
Modificada Descripeion del Cambio
00 25/03/2010 - Documento de nueva creacion
02 14/05/2018 - Revision general.

-Se agregaron puntos 5,7y 8
-Revision general.

03 08/06/2022 B
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