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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

SA PR-UAL O3

Procedimiento de Actualizacién de Codigo

Erision: 13/10/2022
los formatos de la Plataforma

Ultima Rev.:

Nacional de Transparencia

Revision No. OO

Direccion  Unidad de Acceso ala
Emisora: Informacion

I. OBJETIVO.

Establecer los lineamientos para realizar la carga de los formatos en la Plataforma Nacional de
Transparencia, a fin de cumplir con las Obligaciones de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica.

2. ALCANCE.

Este procedimiento de actualizacion de los formatos de la Plataforma Nacional de Transparencia aplica
o Alpersonal de la Unidad de Acceso a la Informacion, en la actividad de solicitar mediante oficio a las
Direcciones del R. Ayuntamiento de Saltillo lleven a cabo la carga de sus formatos asignados dentro

de la Plataforma Nacional de Transparencia. ‘

e Atodas las Direcciones adscritas al R. Ayuntamiento de Saltillo en cumplimiento a las obligaciones
de Transparencia conforme a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion y los
Lineamientos Técnicos generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion [V del articulo 31 de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Funciones
(puesto)

3L Autorizar este procedimiento y asegurar su cumplimiento.
312 Autorizar y/o dar visto bueno a los manuales de procedimientos que
le corresponden.
‘ Titular de la 313 Asegurar que, se lleven a cabo los procesos correspondientes de
31 Unidad de Acceso acuerdo a los lineamientos estipulados en este procedimiento.
alalnformacion 314 golicitar el cumplimiento a lo ordenado dentro de la Ley, a las
Direcciones a fin de que se cargue la totalidad de los formatos que
tienen asignados de manera correcta. -

321 Designar usuario v contrasena a cacda uno de los enlaces de las
Direcciones en caso de no encontrarse dados de alta dentro de la

3.2 Abogados Plataforma.

3.2.2 llenary cargar los formatos correspondientes a la Unidad de Acceso
ala Informacion.

LS
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- Hacer un registro de los comprobantes de carga finalizada que los enlaces

3.3 Secretaria | .
~ hagan llegar a la Unidad de Acceso.

‘ Enlaces de las

Direcciones : . . . .
. ar y realizar la carga de los formatos que tienen asignados en la
— ~Llenar alizar la carga de los formatos que tiener d I
34 Plataforma Nacional de Transparencia conforme a los lineamientos
alR b
» Ayuntan;iento - correspondientes.
de Saltillo.

4. DEFINICIONES.

Nam. | Palabra/Termino | Definicion
|

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion.
4] Ley
Docurnento en Excel que se ‘déscargaré de la Plataforma Nacional, el cual
42 Formatos contiene cada uno de los rubros que deberan llenar los enlaces de las

' Direcciones.
Lineamientos Técnicos generales para la publicacion, homologacion y
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el
4.3 Lineamientos titulo quinto y en la fraccion 1V del articulo 31 de la Ley General de
: Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

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 General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Act. Nam.

2
Crear Requerir llenado

usuariosy -

5
Llenadoy
carga de los

4
Areas remiten

5
Andlisis de
cumplimiento

y carga de
formatos

comprobante
S

contrasenas

formatos

Responsabl

e (puesto)

Abogados

Abogados

Enlaces de
las
Direcciones

Enlaces de
las
Direcciones

Titular de la
Unidad de
Acceso ala
Informacion

Descripcion de la Actividad

Requieren mediante oficio que los enlaces llenen vy
carguen los formatos a la Plataforma Nacional de
Transparencia que tienen asignados.

Crean un usuario y contrasena para cada uno de los
enlaces en caso de no encontrarse registrados en la
Plataforma.

Realizan el llenado y carga de los formatos de la
Plataforma.

Hacen llegar a la Unidad de Acceso a la Informacion los
comprobantes de carga finalizada de cada una de las
fracciones que le corresponden.

Se cerciorara de que todas las Direcciones hayan
realizado la carga correcta de los formatos.
e [ncaso de no cumplir con lo anterior, se requiere
mediante oficio el cumplimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Paginabde 8
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requerimiento

Oficio para
informar
usuario y

contrasena

Formatos
llenados

Comprobante
s de carga

Oficio de
requerimiento




CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de Actualizacion de Codio:

los formatos de la Plataforma

Erision:

Ultima Rev.;

Nacional de Transparencia Revision No
2 N KOV 8
SALTILLO Direccion

Emisora;

SA-PRUAL 03

13/10/2022

00

Unidad de Acceso ala
Inforrmacion

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Actualizacién de los formatos de la Plataforma Nacional de Transparencia

Abbgados Enlaces de las Direcciones Titular de la UAI

e

{Inicio
\\
E Requiere el llenado y
carga de formatos
, o Oficio de

requerimien_to
’ ©
Creacion de usuarios y >

contrasenas

Llenadoy carga de
; formatos
Oficio Formatos

o} @

Coxhproban
te de carga

NO

Andlisis de la solicitud P Flaboracion de oficios

Oficio de
reguerimiento

o ¢Cumple con la

Carga correcta?
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8. RIESGOS INHERENTES.

. . . | Responsable ' Frecuencia | Evidencias
Potencial |  Potencial |  Preventiva | P |

Riesgo | Causa Acciéon

@ Quelas ~ Solicitar mediante  Titular El que se Permanente  Comprobante
% ‘ Direcciones no oficio previo a la otorgue a ~de carga con el
E g carguen sus ~ evaluacion de la cada estatus e

L kS ~formatos a la Plataforma, que fraccion “Terminado”

ﬁ % Plataforma. se complete el conforme a arrojaclo por la
g % llenado de los -~ Plataforma

é 5 formatos. lincamientos Nacional de

g ~Transparencia

en cada formato.

9. REGISTROS.

Registro interno de los comprobantes de carga con el estatus de
“Terminado” arrojados por la Plataforma Nacional de Transparencia en
cada formato que los enlaces tienen asignados y que son remitidos a la
Unidad de Acceso a la Informacion.

S/C

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cadigo del formato o

« . Nombre del formato
instructivo

Lineamientos Técnicos generales para la publicacion, homologacion v
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el

S/C titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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S/C - Formatos de la Plataforma Nacional de Transparencia.
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11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Nombre

S/C Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el

i Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de
' Transparencia y Acceso a la Informacion
5/C Ley de Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Coahuila de
Zar agoza.
S/C Reglamento de la Administracion Pablica N\umupal de Saltillo, Coahuila

de Zaragoza.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Num. de | Seccién . :
' Descripcion del Cambio

o |
revision E Modificada

00 08/06/2022 - Manual de nueva creacion
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