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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Codigo: IMT-PR-DCE-26
Manual de
Ermision: 15/11/2022
Procedimiento Ultima Rev:

Revision No. 00

de la Informacion Pablica de
Oficio

SALTILLO

Direccion  Instituto Municipal del

Emisora: Transporte

I. OBJETIVO.

Garantizar que toda persona tenga acceso a la informacion Piblica de Oficio, debiendo de transparentar
la misma, mediante la difusion en medios electronicos, ademas de consolidar la cultura de la
transparencia y rendicion de cuentas.

2. ALCANCE.

Aplica al Director del Instituto Municipal del Transporte, asi mismo a la Coordinadora de
Transparencia Quejas y Vinculacion asi como alos enlaces administrativos.

3. RESPONSABILIDADES.

N
N
o
S Responsable Fufitiones

2 (puesto)

3 Director del Instituto N o .
N Mitsicvaldel 3.11 Responsable de la autorizacion, elaboracion, instrumentacion,
g p difusion y cumplimiento de los manuales de procedimientos.

< 4 | Transporte e -

5 3.1.2 Presentar al Consejo directivo para su aprobacion los manuales de
13 procedimientos.

5
e
o
Z 3.2.1 Distribui da unidad administrativa los documentos dirigidos al

X 2.1 Distribuir a cada ¢ g
2 Coordinadorade . Ut ‘ ‘ : -
T Transparencia dpily . » .
5 - 3.2.2 Operar el sistema de atencion al pablico.

; 3.2 Quejasy , . . ) . iy
g . o 3.2.3 Atender lo dispuesto en materia de transparencia de informacion,
3 Vinculacion . PR
5 de conformidad con la Ley de Acceso a la Informacion Pablica y
f’j Proteccion de Datos Personales para el Estado  de Coahuila de Zaragoza.
Q
2
=N
3
5 3.3.1 Encargado de recopilar la informacion que serd entregada a la
= Enlaces . . . . ;.4 5 o
= 3.3 e Coordinadora de Transparencia Quejas y Vinculacion, y que serd subida
z Administrativos ) i
2 a la plataforma del ICAL
g
4
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-0I Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

4. DEFINICIONES.

Palabra/Termino Definicién

Cualquier informacion numérica, alfabética, grafica, fotografica, actstica, o
de cualquier otro tipo, concerniente a una persona fisica identificada o

41 Datos Personales  identificable. Se considera que una persona es identificable cuando su
identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través de
cualquier informacion.

Representacion grafica mediante simbolos convencionales de la secuencia

4.2 Diagrama de Flujo . : o .
~ que siguen las operaciones de un procedimiento determinado.

4.3 ICAI Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacion Puablica.

Informacién que resulta relevante o beneficiosa para la sociedad y no

Informacion de . P . e 5 s
44 P simplemente de interés individual, cuya divulgacion resulta Gtil para que el
interés publico Py : . .
pablico comprenda las actividades que llevan a cabo los sujetos obligados.
. Informacion que los sujetos obligados deben difundir, actualizar y poner a
Informacion

4.5 o . disposicion del pablico en medios electrénicos, para que sea consultada
Pablica de Oficio P L p para g
por cualquier ciudadano.

Instituto Municipal ~ Organismo Pablico descentralizado encargado de la vigilancia, mejora,
4.6 del Transporte planeacion, control, funcionamiento, — capacitacion,  evaluacion y
procuracion del servicio pablico del transporte en Saltillo.

La Unidad de Area responsable de coordinar y administrar las actividades respecto al

4.7 . - o . )
Transparencia cumplimiento de las obligaciones de transparencia, asi como, su
publicacion y actualizacion.
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Cadigo: IMT-PR-DCE-26
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Procedimiento Ultima Rev:
¢ de la Informacion Pablicade ~ kevisionho. 00
SALTILLO s Direccion  Instituto Municipal del
OﬁClo Emisora: Transporte
Solicitud de

Accesoala - : . . i

" Documento generado por el peticionario el cual contiene la informacion en
4.8 Informacion ,
Pablica poder de la dependencia que desea conocer.

Aquellos que deben informar sobre sus acciones y justificarlas en ptblico
conforme a la Ley de Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de

4.9 Sujetos Obligados ~ Coahuila de Zaragoza, los ayuntamientos y las dependencias, organismos,
6rganos y entidades de la administracion municipal, asi mismo los érganos
auténomos, como el Instituto Municipal del Transporte.

410 UTM Unidad de Transparencia del Municipio.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

A. Toda la informacion remitida de las unidades de trasparencia debera ser enviada en formatos especificos
v no se aceptara en otro tipo de documentos.

B. La informacion obligadla por las unidades de transparencia del IMT, se actualizard cada mes o cuando se
presente algin cambio.

C. La informacion se actualizara cada 3 meses o cuando haya un cambio de la informacion.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Act. Nam.

Responsable (puesto)

Descripcion de la Actividad Documento

o]
ER:
e 0 Coordinadora de
S E Transparencia Quejas y
= qg Vinculacion
co' B
5
E !
k= Coordinadora de
[¢] 2 .
?3- Transparencia Quejas y
? Vinculacion
0
<
N
©

Identifica la informacién que los Enlaces
Administrativos  deberdan estar obligados a
presentar y que la Coordinadora recabaré para
presentarla en el Portal de Transparencia del
Instituto, asi mismo serd incorporada a la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Informacion
Electronica

Actualiza la informacion cada mes o en sudefecto
cuando exista una actualizacion, ademéas cada tres
meses el ICAl realiza una evaluacion de la
informacion, asi mismo actualiza los formatos de
la plataforma nacional y de la plataforma local (IPO)

Informacion Piblica de Oficio. Formatos

&
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Entrega la Informacion Publica Obligada a los
Enlaces Administrativos, via econdmica, que
deberan regresar a la  Coordinadora de
Transparencia, para ser difundida a través de los
sitios de internet y de la Plataforma Nacional de
Transparencia, Siendo la siguiente informacion
adicional de interés publico:

I Su estructura organica en un formato que
permita vincular por cada eslabon de la misma,
nivel tabular, las facultades y responsabilidades
que le corresponden de conformidad con las
disposiciones aplicables, y los puestos publicos
vacantes de dicha estructura, asi como los
requisitos para poder acceder a los mismos;

II.  El marco normativo aplicable a los sujetos
obligados, en el que debera incluirse el periddico
oficial, las leyes, codigos, reglamentos, decretos,

Coordinadora de reglas de operacion, manuales administrativos,
Transparencia Quejasy acuerdos, circulares, lineamientos y politicas
: » i, . FE Formatos de
Vinculacion emitidas  aplicables en el ambito de su o
. publicacion de
competencia; )
Informacion

ll.  Eldirectorio de los servidores publicos, con
nombre, cargo o nombramiento asignado, nivel
tabular, fecha de alta en el cargo, fotografia,
domicilio oficial, nimeros telefonicos, y en su caso,
direccion electronica y redes sociales oficiales, con
excepcion de los miembros de las corporaciones
policiacas;

IV.  Los nombramientos, comisiones y licencias /
de los servidores publicos;

V.  La remuneracion mensual por puesto de

todos los servidores publicos por sueldo o por

honorarios, incluyendo todas las percepciones, asi
como el tipo de seguridad social con el que

cuentan, @

6.3 Entrega la informacion obligada por la Ley de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales a enlaces
administrativos.
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VI.  Version pablica de la declaracion patrimonial
de los servidores publicos, que contenga: nombre,
cargo, tipo de declaracién, sueldo y bienes
inmuebles, ubicados en territorio nacional 'y
extranjero; asi como el listado de servidores
publicos que no hayan rendido la declaracion
patrimonial;

VIL  Elimporte por concepto de viaticos a partir
del jefe de departamento y, en su caso, de gastos
de representacion;

VI El perfil de los puestos y el curriculum de
todos los servidores publicos. Se exceptia la
publicacion del curriculum de los miembros de las
corporaciones policiacas;

IX. Larelativa a los convenios de colaboracion y
contratos que los sujetos obligados celebren con la
Federacion, otros Estados, con los Municipios y

cualquier otra persona de derecho publico o
privado;

X.  Las condiciones generales de trabajo, o
instrumentos que regulen las relaciones laborales
del personal sindicalizado y de confianza que se
encuentre adscrito a los sujetos obligados y los
recursos econdomicos o en especie que por
cualquier motivo se hayan entregado a los
sindicatos, incluso los donativos y el monto global
de las cuotas sindicales;

XI.  Los planes, programas o proyectos con los
indicadores de gestion, de resultados y sus metas,
que permitan evaluar su desempeno por area;

Xll.  Un listado con los servicios que ofrece, que
incluya los tramites, tiempos de respuesta,

Pagina 8 de 21
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requisitos, objetivo y formatos para acceder a ellos,
asf como informacion sobre la poblacion o sector
a quien vayan dirigidos;

Xlll.  Todo mecanismo de presentacion directa de
solicitudes, opiniones, quejas, denuncias, ©
sugerencias;

XIV. Todo  mecanismo de  participacion
ciudadana que permita la toma de decisiones;

XV. Los programas de subsidio, estimulo y
apoyos que ofrece, incluyendo el disefio, ejecucion,
montos asignados, criterios y requisitos para
accedera éstos, en su caso, las reglas de operacion,
asi como el érea responsable de la entrega;

XVI. Los nombres de los beneficiarios de los
programas de subsidio, estimulo y/o apoyos
otorgados;

XVIL. Los padrones de beneficiarios de los
programas sociales;

XVIII. Listado de personas fisicas o morales a
quienes, por cualquier motivo, se les entregue o
permita usar recursos publicos, incluyendo, en su
caso, Montos, criterios y convocatoria;

XIX. Un listado de las instituciones de
heneficencia que reciban recursos publicos del
sujeto obligado;

XX, Para los Ultimos tres ejercicios fiscales, la
relativa al presupuesto asignado en lo general y por
programa;
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SALTILLO s Direccion  Instituto Municipal del
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minuta o acta correspondiente;
XXII. Nombre, nombramiento, fotografia,

domicilio y correo electronico oficiales de los

servidores publicos que

integren la Unidad de Transparenciay el Comité de

Transparencia,  asi

COMo, un

mapa

georreferenciado de la ubicacion donde se
encuentran las oficinas o instalaciones de la

Unidad de Transparencia;

XXIII. Los catalogos documentales de sus archivos
administrativos de conformidad con lo establecido

en esta ley;

XXIV.Las solicitudes de acceso a la informacion
publica, las quejas presentadas y las respuestas
que se les dé incluyendo, en su caso, la
informacion entregada, a través del sistema de
solicitudes de acceso a la informacion;

XXV. Los informes de avances de gestidon
financiera trimestrales y la cuenta pablica anual,
una vez que se presenten ante el Congreso del

Estado;

XXVI.La deuda plblica, asi como las instituciones

alas que se adeuda;

XXVII. El nimero, tipo y los resultados de

ordenamiento;

XXVIIL. El - padréon

proveedores vy
contratistas, identificando el nombre de la persona

Pagina 10 de 21
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fisica o moral, el nimero de identificacion, el
domicilio fiscal, el inicio de operaciones, la fecha de
registro y de vigencia, asi como la copia del acta
constitutiva y sus posteriores modificaciones;

XXIX.Los nombres de los inspectores o
visitadores;

XXX. Los resultados sobre procedimientos de
adjudicacion directa, invitacion restringida y
licitacion de cualquier naturaleza, incluyendo el o
los contratos celebrados. En el caso que
contengan informacion reservada o confidencial,
sobre ellos se difundira una version publica que
debera contener, de manera enunciativa mas no
limitativa, lo siguiente:

I. De licitaciones publicas o procedimientos de
invitacion a cuando menos tres personas:

a. La convocatoria o invitacion emitida;

b. Los nombres de los participantes ©
invitados;

C. El nombre del ganador y las razones que lo
justifican;

d.  La persona fisica responsable de vigilar la
obra o el servicio contratado;

e. El area solicitante y la responsable de su
ejecucion;

f, El ntimero de contrato, la fecha, el monto y
el plazo de entrega o de ejecucion de los servicios
u obra licitada;

g.  Los mecanismos de vigilancia y supervision,
incluyendo, en su caso, los estudios de impacto
urbano y ambiental, segtin corresponda;

h.  Los convenios modificatorios que, en su
caso, sean firmados, precisando el objeto y la fecha
de celebracion; y

i. Los informes de avance sobre las obras o

servicios contratados;
I — @i}‘;f;w@
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2. De las adjudicaciones directas:

a.  Los motivos. y fundamentos legales
aplicados para llevarla a cabo;

b.  En su caso, las cotizaciones consideradas,
especificando los nombres de los proveedores y
los montos;

c.  El nombre de la persona fisica o moral
adjudicada;

d.  El area solicitante y la responsable de su
ejecucion;

e.  Elntmero, fecha, el monto del contrato y el
plazo de entrega o de ejecucion de los servicios u
obra;

f. Los mecanismos de vigilancia y supervision,
incluyendo, en su caso, los estudios de impacto
urbano y ambiental, segiin corresponda; y

q. Los informes de avance sobre las obras o
servicios contratados;

XXXI. La agenda mensual en su caso, de
eventos culturales o deportivos;

XXXIL LLas actas de entrega-recepcion, una
vez que estén legalmente concluidas;

XXXIILL La georreferenciacion e imagen de
todas las obras publicas, sefalando: sector al que
pertenece, ubicacion y monto asignado y ejercido;

;; é /
XXXIV. Los indices de expedientes /
clasificados  como  reservados  elaborados
semestralmente y por rubros teméticos;
XXXV, Una gufa simple de los archivos y su ,
organizacion, que contenga la descripcion de los
fondos documentales vinculados a sus areas, asi

%ﬁ: g 5{,@% como datos del responsable del archivo;
e e SoHTay T e
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XXXVI. Respecto  de las concesiones,

licencias, permisos y autorizaciones: su objeto, el
nombre o razon social del titular, el tipo y vigencia
de las mismas; tratandose de licencias para el
expendio, venta y consumo de bebidas alcohdlicas,
se debera publicar ademds del nimero de licencia,
nombre del titular, el nombre del usuario o
comodatario de la licencia, nombre comercial, el
giro, direccion y ubicacion del local a través de
planos georreferenciados, fotografia del mismo,
los horarios de venta y/o consumo, nimero de
multas y clausuras en su caso;

XXXVIL Tratandose de concesiones de
transporte ptblico, se debera publicar, ademas:

l. El nombre del propietario del vehiculo
asignado a dicha concesion;

2. El namero de las placas y de tarjeta de

circulacion, version pablica de la factura y
fotografia de las unidades por concesion;

3. Elacta constitutiva del concesionario, en los
casos que sea persona moral, identificacion oficial
con fotografia, poder general del representante y

constancia de inscripcion como patréon ante el

Instituto Mexicano del Seguro Social y constancia /

del registro del pago del impuesto sobre némina;

4. El documento que acredite el importe

pagado de la concesion, del pago de tenencias y

derechos de control vehicular; Ql/

5. Pdliza de seguro vigente;
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6. Documento que acredite la verificacion
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Instituto Municipal del
Transporte

7. En caso de cambio de concesionario, se
debera de senalar el nombre delanteriory el nuevo,
senalando el motivo por el cual existe un cambio
de propietario de la concesion;

8. Ensu caso, oficio de afiliacion sindical o ruta
a la que pertenece;

9.  El nombre y fotografia del conductor del
vehiculo o vehiculos asignados a dicha concesion;

0. El namero de infracciones o multas,
detallando el nmero de licencia del conductor y el
nimero o identificacion de la boleta, fecha y
motivo de la infraccion; y

I El tipo de seguridad social al que estan
inscritos los operadores del servicio de transporte;

XXXVIIL La entrega de recursos publicos,
cualquiera que sea su destino;

XXXIX. El estado que guardan los sistemas
pensionarios, los estudios actuariales que se
realicen por los sujetos obligados y los montos de
los fondos pensionarios con el calculo de su
horizonte financiero;

XL. Elinforme anual de actividades;

XLI.  Estadisticas o indicadores sobre los ingresos
derivados de impuestos, derechos, productos o
aprovechamientos;

XLIL. Lainformacion desclasificada, la cual debera
de permanecer dos afos posteriores a partir de
que perdio su clasificacion;
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XLI. Las  preguntas mas frecuentes y sus
respectivas respuestas;

XLIV. El Catalogo de Informacion Adicional;

XLV. Los sujetos obligados que participen o
coadyuven en el auxilio de comunidades en
emergencia o desastre, deberan de difundir un
informe de acciones realizadas durante la
contingencia, en un plazo no mayor a 30 dias;

XLVI. La aportacion” en dinero o en especie que
reciban de las diversas personas fisicas o morales,
nacionales o internacionales, a través de los
centros de acopio o en las instituciones de crédito,
para ayudar a los municipios o comunidades en
emergencia o desastre;

XLVIL. El listado de servidores publicos con
sanciones definitivas, especificando la causa de
sancion, la disposicion y la sancion;

XLV Ellistado del parque vehicular donde
se identifique el modelo, afio y ndmero de placa;

XLIX.La informacion catastral, consistente en
cartografia catastral por sector, manzanay lote, y
las tablas de valores por seccion, calles y avenidas,
con inclusion de deméritos eventuales;

L. El proceso catastral de valuacion de los
predios;

LI Los mecanismos y los resultados de la
evaluacion, investigacion o la integracion de
expedientes que midan el impacto ambiental,

social, demografico o econémico que se realicen
para el desarrollo de planes o proyectos; y
LIl Un informe de los resultados de las

evaluaciones a que son sujetos de forma periddica
y/o trimestral por parte del Instituto, con respecto
al cumplimiento de las obligaciones previstas en @r;__ 1y (@)
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. Direccion  Instituto Municipal del
OﬁClO Emisora: Transporte
esta ley cada seis afios, y
LIl Cualquier otra informacién que sea de
utilidad o resulte relevante para el conocimiento y
evaluacion de las funciones responsabilidad del
sujeto obligado.
9 o o ; -
Q o) Recibe la informacion de los enlaces
3} B
S g Enl Administrati administrativos.
S nlaces Administrativos i ——
<
o =
e g Revisa la informacion de los  Enlaces
A\ .
8 G Coordinadora de Administrativos recibidos, y antes de su Oficios o correo
§ g Transparencia Quejas y publicacion, realiza las observaciones necesarias y electrénico
1 & Vinculacion en el caso de que existan
© & ’ ; i
correcciones regresa la informacion a los Enlaces.
L =~ . . .. A
o) . Publica la informacion actualizada cada mes, o en
83 Coordinadora de _ B Inf -
= E T i Ouej su defecto cada que haya una actualizacion. nformacion
é 5 ranspe.}ren(:la”uejasy electronica
© & Vinculacion
co' —
(>°
9 Coordinadora de Reporta mediante oficio al Director del Instituto las of /g
. . . . - Icio
8 Transparencia Quejas y evaluaciones y avances de la informacion del
§_ Vinculacion portal de transparencia del instituto.
o
>
©
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e

§ Recibe de la Coordinadora de Transparencia

% Quejas y Vinculacion mediante  oficio, las

é evaluaciones y avances de los documentos

5 Director General subidos a la plataforma del Instituto Municipal del ~ Informacion
E Transporte. electronica
[V}

2

©
_ . A .
9 8 . Resguarda la m,fo.rmamon Publica c.ie oficio en P —
5 Coordinadora de archivos electronicos, para cualquier duda o dlesraEies
) £ Transparencia Quejas y aclaracion.
58: & Vinculacién
% - FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

[ Diagrama de Flujo de la Informacion Pablica de Oficio ]

COORDINADORA DE ENLACES

TRANSPARENCIA QUEJAS ADMINISTRATIVOS DIRECTOR GENERAL
Y VINCULACION

INICIO

v 61

Identifica la informacion que los Enlaces
Administrativos  estan  obligados  a

presentar.
* 62

N\ Actualiza la informacion cada mes o
Q en su defecto cuando exista una
5 actualizacion, asi mismo y cada tres
& meses el ICAl realiza una evaluacion.
©

‘/- 6.3
U

= Entrega por via econdémica la
K informacion publica de oficio a los
2] Enlaces Administrativos.

44 6.4
1 Recibe la informacion de los

enlaces administrativos.

P
>
~
O

6.5

Revisa la informacion de los
Enlaces Administrativos.

A

O

6.6

Publica la informacion actualizada cada mes, o

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-I

en su defecto cada que haya una actualizacion.
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C IMT-PR-DCE
Manual de |
Emision: 15/11/2022
E)rﬂcedilnient() Ultima Rev - o E—
de la Informacion Pablicade  ® 00

SALTILLO . Difeccldr
Oﬁ(}l(} Eimisora;

COORDINADORA DE ol
TRANSPARENCIA QUEJAS \ JIDADES DIRECTOR GERERAL
VINCULACION HSTRATIVAS

[ 6.7

Recibe oficio por parte del ICAL, en donde
le hace saber que la informacion fue
verificada.

6.8 6.9

i - ; Recibe de la Coordinadora de
Reporta mediante oficio al Director del

; ; Transparencia Quejas y
Instituto las evaluaciones v avances.

Vinculacion mediante oficio, las
evaluaciones y avances de los
documentos  subidos a la
plataforma.

610

Resguardo de la informacion Pablica de J
oficio, en archivos electronicos = - ; -

|

FIN
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A oo

8. RIESGOS INHERENTES.

Responsable Plazo Frecuencia l

Riesgo Causa Accion

Potencial Potencial Preventiva Evidencias

) 5 Laplataforma  Revisar la Coordinadora  Yaesta Permanente ~ Copias de
g 2§ local(PO) plataforma de solventado las capturas
g % Qé_ g Informacion Local de Transparencia de pantalla
2 é o o Pablicade Transparencia Quejas y de
é % g -% Oficio tenga que esté Vinculacion plataforma
‘g g‘ 5 e fallas de funcionando Nacional de
5 % -§ 'a origenynose  correctamente Transparenc
Eg S .§ permita subir v que permita iaen do'nde
) E 2 la subir la no funciona.
a informacion. informacion

9. REGISTROS.

Sistema informatico de captura de documentos para el tramite Solicitud
S/C i e .
~ de Informacion Pablica de Oficio.

S/C Respaldo de la informacion capturada durante el procedimiento.

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o

; 5 Nombre del formato
instructivo

S/C Formatos para la Elaboracién del Manual de Procedimiento.
S/C Guia Técnica para la elaboracion del Manual de Procedimiento.

S/C Formatos para la entrega de informacion.
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TIRRRA RiCA.

SALTILLO

de la Informacion Piblica de

Cadigo: IMT-PR-DCE-26
Manual de
) Emision: 15/11/2022
Procedimiento Uliima Rev:

Revision No. 00

Direccion  Instituto Municipal del

OﬁCiO Fmisora:

Transporte

1l. MARCO JURIDICO / REFERENCIAS.

S/C
S/C
S/C
S/C
S/C
S/C

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

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

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Coahuila.
Codigo Municipal del Estado de Coahuila.
Reglamento del Instituto Municipal del Transporte de Saltillo.

Y demas ordenamientos legales aplicables.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nam. de
revision

Seccion

Descripcion del Cambio

00

Modificada

- Nueva Creacion

@

>

=
g
£
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