MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Codigo: SA-PR-UAL04

Procedimiento de Recepcién,

. o Emisicn: 13/10/2022
Contestacion y Cumplimiento del o

Ultima Rev.:

5 Recurso de Revision Revisian No o0
L evision No. i
SALTILLO Direccion  Unidad de Acceso ala

o

Ernisora; Informacion

Manual de Procedimientos de
., Recepcion, Contestacion y
Cumpllmlento del Recurso de
Revision.

02 de febrero de 2022,

AUTORIZACIONES

[é Elaboré:

= Reviso:
=V 4

Ing.lvliguel 88 Rodriguez Salas

SeHOEM

MUNICIPIO DE Autorizt:
S4LTILLO, COAH. gp UTOTIZO

Titulaf de idadl de Acceso a la
formasidn¥detvunicipio de Saltillo,
Coahuila de Zaragoza.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-O1 Rev. 03, fecha Rev.

¢.
.a
'z...

CONTRALORM Pl el ““m a7
MUNICIPAL ‘*fw ﬁ;



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

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de Recepcién, Codige  SA-PRUALOA
10 - Envision: 13/10/2022
Contestacién y Cumplimiento del nisicn ,

Ultima Rev.:

Fevision No. QO

eI Recurso de Revisiéon
il A
SALT“.LO Direccion  Unidad de Acceso ala

Emisora: Inforrmacion
CONTENIDO

Indice
I. | Objetivo 3
2. | Alcance 3
3. | Responsabilidades '3
4. | Definiciones 4
5. | Politicas y Lineamientos 4
6. | Desarrollo/Procedimiento 4
7. | Diagrama de Flujo 6
8. | Riesgos Inherentes 6
9. | Registros 6
10. | Formatos e Instructivos 7
1. | Marco Juridico/Referencias 7
12. | Control de Cambios 7

Olpeigi0
pfii, 1’81 -

@;‘% ..:"

;:ng.:' i ‘:;J Péglna 2 de 9




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Codigo: SAPR UAL-O4

Procedimiento de Recepcion,

Emision: 15/10/2022

Contestacién y Cumplimiento del

Ultima Rewv.: —=

Recurso de Revision

Fevision No. QU

oy Y
PENE

SALTILLO Direccion — Unidad de Acceso o la

Emisora Informacion

I. OBJETIVO.
Establecer los linearientos a seguir para recibir, dar contestacion y cumplimiento a la totalidad de los
Recursos de Revision interpuestos por los Ciudadanos, derivados de su inconformidad y/o falta de
respuesta de una solicitud de informacion, ello en apego con la Ley de Acceso a la Informacion Pablica
para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

2. ALCANCE.
Este procedimiento de Recepcion, Contestacion y Cumplimiento del Recurso de Revision aplica

* Al personal de la Unidad de Acceso a la Informacion, en la actividad de recibir, remitir al
instituto, contestar, solicitar la inforrnacion a las Direcciones adscritas al R, Ayuntamiento de
Saltillo, conforme a la que seréa emitida. Resolucion del Instituto

¢ Atodaslas Direcciones adscritas al R. Ayuntamiento de Saltillo en cumplimiento a lo solicitado
en tiempo N forma, mediante oficio por la Unidad de
Acceso a la Informacion.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Funciones
(puesto)

311 Autorizar este procedimiento v asegurar su curnplimiento.
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
3. Unidad de Acceso

acuerdo a los lineamientos estipulacos en este procedimiento.
alalnformacion <14

Revisar y aprobar los proyectos de contestacion y cumplimiento a
los Recursos de Revision.

3.2.1 Retibir los Recursos de Revision derivados de la inconformidad y/o
: falta de respuesta de una solicitud de informacion.
32 Abogados 3.2.11 En caso de que se interpongan de forma fisica en la Unidad de
Acceso, se deberda remitir dentro del dia habil siguiente al Instituto
Coahuilense de Acceso a la Informacion.
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Procedimiento de Recepcion, g SA PR UAL 04

Erision: 13/10/2022

Contestacién y Cumplimiento del i
Ultima Re

Recurso de ReViSi()n Revision No. Q0

PO
SALTILLO Direccion  Unidad de Acceso ala

Emisora; informacion

322 Recabar la informacion que el Instituto requiera para dar
- cumplimiento al recurso de revision.

- 3.2.3 Realizar los proyectos correspondientes de contestacion v de
~ cumplimiento, enviarlos al Instituto y cargarlos a la Plataforma.

- Crear un expediente de cada recurso de revision que sea notificado en la

~ Unidad de Acceso a la Informacion

3.3 Secretaria

4. DEFINICIONES.

Palabra/Termino Definicion

; Peticion de informacion a través de la cual los ciudadanos acuden ala
4.1 Solicitud fisica ~ Unidad de Acceso a la Informacion a entregarla de manera personal.

Peticion de informacién a través de la cual los ciudadanos inaresan

Solicitud - mediante un usuario y contrasefia a la Plataforma Nacional de

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

Medio de impugnacion interpuesto por los ciudadanos con motivo de su

4.2

Recurso de » o . _ L o
4.3 revision - inconformidad por la respuesta o falta de la rmisma, dentro de una solicitud
| = de informacion.
44 ICAI Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacion.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

El procedimiento de recepcidn, contestacion y cumplimiento del Recurso de Revision se regula de acuerdo
a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Coahuila de Zaragoza.
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Caodigo: SAPR UAL 04

Procedimiento de Recepcidn,

Emision: IS/IO/Z(

Contestacion y Cumplimiento del

Ultima Rev.: -

Recurso de ReViSién Revision No. O

SALTILLO Direccion  Unidad de Acceso ala

Emisora Informacion

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable |
(puesto)

{
{
|
{

Act. Nam. |

{

Descripcion de la Actividad ' Documento

o)

'g g - Recibe a través de medios electronicos; correo electronico.

Qg 58 . Plataforma Nacional o de manera fisica los recursos de Escrito de
— 8 5= Secretaria L ) .

o3 B Revision que interpongan los ciudadanos. recurso de

QO o o

o = revision

2.1 Si el recurso de revision se recibio ante la Unidad de
Acceso a la Informacion, debera remitirse al Instituto
Coahuilense de Acceso a la Informacion, a més tardar al
dia siguiente de su recepcion, a fin de que le dé el
g tramite correspondiente.
Abogados 22 SielRecurso se notifica a la Unidad ya como Admitido
por el Instituto, se realizara el proyecto de contestacion
del mismo, con los alegatos y pruebas pertinentes que
acrediten la improcedencia del recurso o bien que
justifiquen la razon por la cual no se dio respuesta
correspondiente en tiempo y forma al ciudadano.
Aprobwra el proyecto de contestacion del recurso y lo

remitira a traves de los medios oficiales al Instituto para que

Titular . ..
emita una resolucion.

Aprobacién  Elaboracién de la contestacion al
del informe  acuerdo de admisién del recurso.

Mediante sesion del Consejo General, el Instituto  debera
emitir la resolucion debidamente fundada y motivada, en un
ICAI término no mayor de veinte dias, contados a partir de la
interposicion del recurso, ya sea que sobresea, confirme
modifique o revoque la respuesta del Sujeto obligado

4
Emisién de
resolucion

o)
=2 ~ ‘2 i
5 5 Unidad d Se debe acatar la resolucion el Instituto y en un plazo no
2 Q nidad de L i . : .,

w £ @8 M | mayor a diez dias dard cumplimiento al mismo y tendra tres
= = cceso ala p L . . ) e
g « g » dias habiles mas para notificar dicho cumplimiento al
g 8 Informacion )
8 = Instituto.
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

SA-PR-UAI-04

Procedimiento de Recepcién, Cadigor

1310/2022

o s o e Emision:
Contestacién y Cumplimiento del " ””R[ '
Hiima Rev.:

Recurso de Revisiéon

Revision No.

00

SALTILLO Direccion  Unidad de Acceso o la

Emisora:

Informacion

Emitira un Dictamen de Cumplimiento o incumplimiento

R por parte del Sujeto Obligado.

6
Emisién de
dictamen

71 Si se determind incumplimiento por parte del Sujeto
Obligado, deberan en un plazo no mayor a cinco dias
subsanar la respuesta y notificar al ciudadano v al
Instituto, a fin de que se pronuncie nuevamente sobre
su cumplimiento.

Abogados

72 Si el Instituto emite dictamen de cumplimiento, se
archiva el recurso como expediente concluido.

7
Conclusién de expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de Recepciodn, Cadigo: SA-PR UAL 04
Emision: 13/10/2022

Contestacién y Cumplimiento del

Ultima Reve. -

RCCUI'SO de RGViSién Revision No. o0

SALT".LO Direccion  Unidad de Acceso ala

Emisora: Informacion

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Procedimiento de Recepcion, Contestacion y Cumplimiento del Recurso de Revision

Secretaria Abogados Titular ] ICAL LA

{ Inicio A)
. L

Recepeion de recurso de Elaboracion de fa
revision contestacion

msses £5C7180 de recurse

4

Cumplimientoala |

Andlisis de a Solicitud g ..
resolucion

v

Aprobacion de inforne

v

. QOficio
de revisidn

i Conclusion de
i expediente

I Emision de dictamen }‘ -

fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

3,

8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo Causa Accion

Responsable Plazo | Frecuencia | Evidencias

Potencial | Potencial Preventiva

|

Permanente  Notificacion del

At - Que la Unidad de Estar pendientea  Titular - SHdias
= ® Acceso hagacaso  través de todos - habiles - acuerdo de
§ ‘3 :é omiso en ~ los medios | adimision del
8ros - responder el electronicos y - recurso de
g § E Recurso plazos para - revision.
Z contestar en

tiempo y forma
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

SALTILLO

Procedimiento de Recepciodn,
Contestacién y Cumplimiento del
Recurso de Revision

Codigo: SA-PR-UALO4

Emision; 13/10/2022
Ultima Rev.: -
Revision No. Qo

Unidad de Accesoala
Informacion

Direccion
Emisora;

- Que las areas no

- proporcionen a la
Unidad la

- informacion

- completa cormo

- requirio el
ciudadano desde

No acatar la resolucién
del Recurso

- Advertir a las
~ areas la

Titular 5 dias

importancia de

~ presentar la
informacion
- correspondiente a

fin de que no se
dicten medidas

habiles

Oficio de
- requerimiento.

Perranente

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

- la solicitud inicial.

de aprernio.

9. REGISTROS.

Registro interno de los recursos de revision notificados en la Unidad de
Acceso a la Informacion.

S/C

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cadigo del formato o
Instructivo

S/C

Nombre del formato

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Nombre

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

s/c Zar agoza.
8/C Leyde ploteccmn de Datos Pel sonales en Poacsxon de SUjetOS Obligados
s/C Reglamento de la Administracion Pablica Municipal de Saltillo, Coahuila

de Zaragoza.
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Codigor

Procedimiento de Recepcion,

SA-PR-UALO4

Eision:

13/10/2022

Contestacion y Cumplimiento del

Ultima Rev.:

Recurso de Revision

Revision No.

Q0

& S .
SALT“.LO Direccidn  Unidad de Acceso o la

Informacion

Emisora:

12. CONTROL DE CAMBIOS.

NGm. de | Seccion

Descripcion del Cambio

£ 4 H 0\
revision | Modificada

00 08/06/2022

Manual de nueva creaciéon
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