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1.0 OBJETIVO

2.0

3.0

4.0

Establecer los lineamientos a seguir para recibir y dar respuesta a solicitudes fisicas y
electrénicas de informacién publica, de conformidad a la Ley de Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Coahuila de
Zaragoza.

ALCANCE

Este procedimiento aplica:

e al personal de la Unidad de Acceso a la Informacion, en la actividad de recibir y
atender las solicitudes de informacion de manera fisica y electronica de los
interesados en relacion a las actividades desarrolladas por el R. Ayuntamiento de
Saltillo, Coahuila.

e a todas las unidades administrativas y a organismos descentralizados en el
cumplimiento de atencion a lo solicitado por la Unidad de Acceso a la Informacion.

RESPONSABILIDADES

3.1 Director de la Unidad de Acceso a la Informacion: Recibir, turnar y dar
seguimiento a la solicitud fisica o electronica de informaciéon publica municipal, asi
como, generar la respuesta final de la misma, segun documentacion e informacion
remitida por las diversas dependencias municipales.

3.2 Secretaria: Foliar y capturar oficios, segun la solicitud dirigida a la Unidad de
Acceso a la Informacion Municipal, asi como, dar seguimiento a los mismos.

DEFINICIONES

Solicitud Fisica: peticion de informacion a través de la cual los ciudadanos acuden a
la Unidad de Acceso a la Informacién Municipal a entregarla de manera personal.

Solicitud Electrénica: peticion de informacion a través de la cual los ciudadanos la
envian via electrénica y no tienen la obligacion de acudir a la Unidad de Atencion.

UAI: Unidad de Acceso a la Informacion.

5.0 PROCEDIMIENTO

Politica:

Toda solicitud de Informacion Publica Municipal recibida en
cualquiera de las Unidades Administrativas de manera fisica o
electronica debera ser canalizada y atendida unica y exclusivamente
a través de la Unidad de Acceso a la Informacion, por lo que queda
estrictamente prohibido recibir y/o atender solicitudes de
informacion directamente en las Unidades Administrativas del
Municipio de Saltillo.
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5.1 Recepciodn de solicitud de informacion:
La Secretaria de UAI recibe la solicitud de informacién y se le asigna un folio de
seguimiento, explicando al ciudadano el tiempo de respuesta de la misma.

5.2 Analisis de la solicitud de informacion:

El Director de UAI analiza y se turna a la Dependencia Municipal que genera la
informacion que se requiere conocer, con el fin de que se localice, analice y entregue,
o bien se determine si es informacién publica o reservada y se fundamente la razon.

5.3 Elaboracion de respuesta a solicitud de informacién

El Director de UAI de Atencion elabora la respuesta a solicitud de informacion
conforme respuesta emitida por las dependencias generadoras y complementadas
con la Unidad de Atencion.

5.4 Entrega fisica o electronica de la respuesta al solicitante
El Director entrega fisica o electronicamente la respuesta a la solicitud presentada
por el solicitante.

6.0 REGISTROS
Cédigo Nombre -
S/IC Estadistico de solicitudes de informacion
7.0 ANEXOS

DUAI-FO-UAI-01 | Recepcion de Solicitudes

DUAI-FO-UAI-02 | Estadistico de solicitudes de informacion
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8.0 REFERENCIAS
Cadigo | Documento
s/C 'Ley de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales para el Estado de Coahuila de Zaragoza
9.0 CAMBIOS

Revision No.02

Punto | Descripcion de la Modificacion

50 informacion.

Se agregé Politica para todas las solicitudes de acceso a la

Se detalla que el alcance es para todas las unidades administrativas
y a organismos descentralizados toda vez que la informacion sea
2.0 solicitada por la Unidad de Acceso a la Informacion.




