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1.0 OBJETIVO
Establecer los lineamientos a seguir con el objetivo de mantener actualizado el
Portal de Acceso a la Informaciéon Municipal y dar cumplimiento a la Ley de Acceso

a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales para el Estado de
Coahuila.

2.0 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 electrénica de los
interesados en relacion a las actividades desarrolladas por el R. Ayuntamiento de
Saltillo, Coahuila.

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

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director de la Unidad de Acceso a la Informacion: Solicitar, revisar, aprobar y
actualizar en el Portal de Acceso Municipal, de conformidad a la normatividad
vigente en relacion al Acceso a la Informacion, documentacién de cada una de la
dependencia municipales que se requiere para cumplir con la Informacion Publica
Minima disponible contenida en los articulos 19 y 23 de la Ley de Acceso a al
Informacién y Proteccion de Datos Personales para el Estado de Coahuila de
Zaragoza.

3.2 Secretaria: Capturar oficios mediante los cuales se solicita a las diversas
dependencias municipales la informaciéon publica minima disponible que debe
subirse al Portal de acuerdo a los periodos de generacion de la misma.

4.0 DEFINICIONES

Informacién Puablica Minima: Informacion que las entidades publicas deben difundir
en medio electrénico de conformidad a los articulos 19 y 23 de la Ley de Acceso a
la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales para el Estado de Coahuila
de Zaragoza.

UAI: Unidad de Acceso a la Informacion

5.0 PROCEDIMIENTO

5.1 Solicitud de informacién a publicar:

El Director de UAI, solicita mediante oficio a cada Dependencia Municipal la
informacién correspondiente de acuerdo al Calendario de Actualizacion de la
Informacion Publica Minima que debera ser publicada en el Portal de Acceso.

5.2. Recepcion:
La secretaria recibe la informacion: el responsable de cada Unidad Administrativa,
debera remitir la informacién en tiempo, de manera fisica y electrénica cumpliendo
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con los lineamientos del Manual de |dentidad para la Administracion 2014-2017.

5.3 Revision de la informacion proporcionada:
El Director de UAI, revisa la informacién proporcionada por cada Dependencia
Municipal en cuanto a formato y contenido.

5.4 Subir informacion al Portal de Acceso:

El Director de UAI sube la informacidon al Portal de Acceso Municipal en version
original.

5.5 Actualizacion de la informacion:

El Director de UAI actualiza, en base a los articulos 19 y 23 de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales para el Estado de Coahuila,
segun el periodo de generacion, la informacién proporcionada por las Dependencias
y que se considera informacién publica minima.

6.0 REGISTROS

Cédigo | Nombre

Reporte de cumplimiento de las dependencias municipales de la
Informacién Publica Minima. ) _ _ I

7.0 ANEXOS
DUAI-A-UAI-01 | Calendario de actualizacion de la Informacion Pablica Minima

8.0 REFERENCIAS
Cadigo Documento

Ley de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos

SIC Personales para el Estado de Coahuila de Zaragoza
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9.0 CAMBIOS
Revisiéon No.02
Punto Descripcién de la Modificacion
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.
Se complement6 la informacién en cuanto a los articulos que
3.0 requieren la Informacién Publica Minima.
Se complementé la informacion en cuanto a los articulos que
4.0 requieren la Informacién Publica Minima.
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