MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA
,M Manual de Procedimiento de e
Solicitud de Informacionala  vimare

Cadigo: IMT-PR-DCE-20

(/v

SALTILLO Unidad de Trasparencia

Revision No. 00

Direccion  Instituto Municipal del
Emisora: Transporte

Manual de Procedimiento
de Solicitud de Informacion
a la Unidad de Trasparencia

AUTORIZACIONE

Uﬁ Elabordé:

3 Reviso:

Aeptd pE
S/‘\LT'LL( r‘OA. Autorizo:

. -3
-n RiC*.
1

Transporte

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-0I Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

J3 (Jg/
e g]g:g #10)
Numcnm_ as : b ‘m""ﬁ

Pagina l de 13 3




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA
Manual de Procedimiento de L E—
Solicitud de Informacion ala  uvtinare.:

@
O

FILRRA RICA,
“ ]

(o)
AP -l
Yl 1

Cadigo: IMT-PR-DCE-20

Revision No. 00

SALTILLO Unidad de Trasparencia

Direccion  Instituto Municipal del

Emisora: Transporte
CONTENIDO

. Indee
I. | Objetivo 3
2. | Alcance 3
3. | Responsabilidades 3
4. | Definiciones 4
5. | Politicas y Lineamientos 7
6. | Desarrollo/Procedimiento 7
7. | Diagrama de Flujo 10
8. | Riesgos Inherentes 12
9. | Registros 12
10. | Formatos e Instructivos 13
II. | Marco Juridico/Referencias 13
[2. | Control de Cambios 13

/

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-0I Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

O]
! By
ta

l 3 2

T

i
15

=7
iR

Pagina 2 de 13
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Atender, dar seguimiento y respuesta, a las solicitudes de informacién, presentadas por los ciudadanos,
ante el Instituto Municipal de Transporte a fin de permitir el libre acceso a la informacion.

Aplica al Director del Instituto Municipal del Transporte, a la Coordinadora de Transparencia, Quejas
y Vinculacion, asi mismo a los servidores publicos que integran las areas administrativas y operativas
de este organismo, ademas al ciudadano que quiera solicitar informacion a la unidad de transparencia

del Instituto Municipal del Transporte.

3. RESPONSABILIDADES.
q
& Responsable :
Y 2 Funciones
Q 3.LI Autorizar, elaborar, instruir, difundir y cumplir con los manuales de
N 4 p
% Director General ~ procedimientos.
E 3l 3.1.2 Presentar al Consejo directivo para su aprobacion los manuales de
;;;;- procedimientos.
f
3
% ”
& Coordinadora 3.2.1 Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion.
X%
3 de 3.2.2 Tramita las quejas, asi como los recursos de revision y publicacion
g 32 Transparencia, de la informacion minima publica de oficio, de acuerdo con las
E_j Quejasy disposiciones contenidas en la Ley de Acceso a la Informacion Pablica y /
@ Vinculacion Proteccion de Datos Personales para el Estado de Coahuila.
a
2 . . . .
& 3.3.1 Presentar una solicitud de acceso a la informacion ante la Unidad de
z Transparencia, a través del sistema electrénico o de la Plataforma
é 3.3 Solicitante Nacional de Transparencia, en la oficina u oficinas designadas para ellg
8 via correo electronico, correo postal, mensajerfa, telégrafo, verbalmente/o
é cualquier medio aprobado por el Instituto o por el Sistema Nacional.
£
(o) -
o AI‘% . . .. .
34 3.4.1 Atender la solicitud de Informacidn, generada por un ciudada ‘
Responsable P @rﬁ.}: 5 (@)
X¥ XXX XS
N

R e E': ’ itlo
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4. DEFINICIONES.

NGm. | Palabra/Término Definicion
Comité de
Al Informaeci()n Cuerpo colegiado integrado por el Titular de la Dependencia, el Titular del
' Organo Interno y el Jefe de la Unidad de Informacion.
4.2 oT Comité de Transparencia.

Diagrama de Flujo  Representacion grafica mediante simbolos convencionales de la secuencia

4.3 X . - .

que siguen las operaciones de un procedimiento determinado.
Director General . . - ;

4.4 El Director General del Instituto Municipal del Transporte de Saltillo.
Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos,
convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier
otro registro que documente el ejercicio de las facultades, funciones y

4.5 Documento

competencias de los sujetos obligados, sus servidores publicos e
integrantes sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos
podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual,
electronico, informatico.
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IMT-PR-DCE-20

Solicitud de Informacién a la

Ultima Rev.:
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4.6 ICAI Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacion Pablica
47 INAI Instituto Nacional de Acceso a la Informacion,
Informacion Aquella considerada por la Ley de Acceso a la Informacion Pablica para el
4.8 Clasificada Estado de Coahuila de Zaragoza, como reservada o confidencial.

Instituto Municipal ~ Organismo Pablico Descentralizado, encargado de la vigilancia, mejora,

4.9 s - . o ol .
del Transporte planeacion, control, funcionamiento, capacitacion, —evaluacion y
procuracion del servicio publico del transporte en Saltillo.
o La informacion publica que por razones de interés publico sea
Informacion _ -
excepcionalmente restringido el acceso de manera temporal, de
410 Reservada

conformidad con el capitulo quinto de la Ley de Acceso a la Informacion
Pablica para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

Informacionde  Informacién que resulta relevante o beneficiosa para la sociedad y no
411 interés publico simplemente de interés individual, cuya divulgacion resulta (til para que el
publico comprenda las actividades que llevan a cabo los sujetos obligados.

Plataforma
412 Nacional de Sistema para solicitar informacion de manera electrénic
Transparencia
Recurso de - .
. g Procedimiento que garantiza el respeto del derech6 de acceso a la
413 Revision
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informacion, establecido como medio de defensa/para toda persona.
Procedimiento que se rige bajo los principios de méxima pub@(}

l.l

Paginab de 13 J‘f»ww ;i




CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-0I Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

%
A _5¢_T6)

U ENITRS
of, 4

Aln
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SALTILLO Direccion  Instituto Municipal del
Emisora: Transporte
eficacia, informalidad, gratuidad, sencillez, prontitud, expedites y libertad de
informacion, conforme a lo dispuesto por los articulos 1, 2, 89, 109, 110, 111,
112, 113, 114, 115 y 1I6 de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica para el
Estado de Coahuila de Zaragoza.
. i Es aquella persona que designa el Presidente del Comité de Informacion y
Servidor Pblico aquetia personaq |na et , Y
414 Habilitado que estara vinculado con la Unidad de Transparencia y Acceso a la
) Informacion del Sistema Municipal para la Transparencia.
Es aquella peticion que realiza el ciudadano a través de manera escrita
electronica, de toda aquella informacion generada, administrada o en
Solicitud de posesion de los Organos Ejecutivo, Legislativo, Judicial, Municipios y
4.15 acceso Autonomos, Partidos Politicos locales y cualquier organismo que ejerza
gasto publico. Esta informacion es considerada un bien de dominio ptblico
y accesible a cualquier persona, excepto aquella que por sus caracteristicas
se clasifique como informacion reservada.
Solicitud de
Accesoala b . . o
iy Documento generado por el solicitante, el cual contiene la informacion en
4la Infomssiin oder de la dependencia que desea conocer.
AR 1) d .
Pablica P 4 .
A17 Transparencia Es el derecho de los ciudadanos de solicitar a los funcionarios piblicos
' Proactiva cualquier informacion y recibir una respuesta documentada y satisfactoria
Transparencia Es la establecida por los sujetos obligados para tramitar solicitudes de
4.18 Reactiva acceso a la informacion publica, a datos personales, asi como a correccion
y supresion de éstos.
Unidad de Es la establecida por los sujetos obligados para tramitar solicitudes de
4.19 Informacion acceso a la informacion piblica, a datos personales, asi como a gorreccion

y supresion de éstos.
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Unidad de Area responsable de coordinar y administrar las actividades respecto al
4.20 Transparencia cumplimiento de las obligaciones de transparencia; asi como, su

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-0I Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

y

publicacion y actualizacion.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

A. Toda informacion solicitada deberd de ser competencia del Instituto Municipal del Transporte, de lo
contrario no se podrd contestar y se podra guiar al solicitante al sujeto obligado de proporcionarle
informacion.

B. No se proporcionara informacion clasificada considerada por la Ley de Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Coahuila de Zaragoza, como reservada o confidencial.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsabl

Act. Nam. Descripcion de la Actividad Documento

e (puesto) |

Solicitante  Envia Solicitud de Informacion a la  Unidad de

6.1 Envia
solicitud de
informacion

Solicitud
Transparencia del Instituto Municipal del Transporte.
. Coordinador
E ade Recibe la Solicitud de Informacion por parte del solicitante,
3 % Transparenc va sea de manera personal, correo electronico o via
o "é ia Quejasy Plataforma Nacional de Transparencia, verifica si la Solicitud via 1
8 Vinculacion informacion requerida es competencia del IMT. electronica u
oficio

~
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8 Regresa la Solicitud de Informacion en caso de no ser
2 competencia del IMT y comunica al solicitante de manera
- o Coordinador  personal, correo electronico o via Plataforma Nacional de
*g g ade Transparencia, que la informacion requerida no le compete
"'8’ § Transparenc al IMT y, en su caso, orienta al solicitante con el sujeto
@ £ ia Quejas y obligado correcto. Solicitud via
§ 8 Vinculaciéon electrénica u
= . . 2 i
P En dicho supuesto de que la informacion no le compete al oficio
% Instituto Municipal del Transporte aqui terminaria el
© procedimiento.
©
® Coordinador . s .
T ade Revisa que la Solicitud de Informacién cumpla con los
C B requisitos para iniciar el procedimiento de acceso a la
20 Transparenc e R ) _ Solicitud d \
2 s la Quejas y informacion pablica, y que sea competencia del Instituto olicitud de
= " s Municipal del Transporte. informacion
< Vinculacién
5 e Coordinador
8 o 8 ade e | liitud L o del Solicitud de
L‘ W al’ o) . e
g = T — ln.\prlme a solicitu pc?la revnslo-n. y conocimiento de informacion
£7° 5 < Director General del Instituto Municipal de Transporte,
n ia Quejasy
o B Vinculacion
= 8
_g _g Direct Recibe solicitud de informacion y canaliza al area Solicitud de
irector i ; o
8 £ correspondiente en caso que le competa. informacion
g &8 8 General
o
©
8
9 & Coordinador
N . ~ . . . . .- P
’g’ ) ade Remite mediante oficio la solicitud de informacion al area Documentos
o é Transparenc  responsable que posee la informacion. (Oficios)
o € ia Quejas y
- Vinculacién
Je! Coordinador
g S ade . » . _ i
= Da seguimiento al oficio para que se dé respuesta lo antes _
0 . Transparenc ) Oficio
© g) . . posible.
g ia Quejasy
';3' .2
,_‘;3} i) Vinculacién

%
=8 4 =
r

M
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> o
Rt L‘; \% " ) ) Oficio
8 é Area Recibe y entrega la informaciéon correspondiente a la
85) £ responsable  solicitud de informacion.
g5 ¢
i
2 Coordinador
g. ade Recibe de la(s) érea(s) oficio con respuesta de la .
2 Transparenc  informacion solicitada. Oficio
;:9 ia Quejasy
o Vinculacion
%
B
;é Coor;icllr;ador Elabora oficio con informacion de las areas responsables,
g g Trans de la informacion solicitada.
parenc
'% ;@' ia Quejasy Oficio
E_ Vinculacién
©
Q \-g 9 Coordinador
g2 g ade
@ E 3} Transparenc Remite la informacion al solicitante por medio de oficio. Oficio
% S 9 ia Quejas y
& Vinculacion
2 g Recibe respuesta a su solicitud de acceso, en el caso de
g § Solicitante estar en desacuerdo con la contestacion interpone un
o) g‘ recurso de revision ante el consejo del ICAl quien a su vez Oficio
© decide si se acepta o no el recurso.
- Acepta y esta conforme con la respuesta de solicitud de
-é - informacion, firma de recibido el diay hora de la entrega de
9 la informacion, quedando archivado este acuse.
é % Solicitante En el caso de que la informacion haya sido entregada por Oficig
% 2 medios electronicos el sistema arroja en este caso un
8 8 acuse de recibido.
= FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

| Diagrama de Flujo de Solicitud de Informacion de la Unidad de Transparencia |

SOLICITANTE COORDINADORADE DIRECTOR ARFA

( INICIO )

FRANSPARENCIA QUEJAS Y
VINCULACION J RESPONSARBLE

6.1 6.2
Envia solicitud de Recibe la  solicitud  de
informacion  al  Instituto [ informacion y  si es
Municipal del Transporte. competencia del IMT.
[
I 63

No es competencia del IMT
se regresa la solicitud.

Si es competencia del IMT y
se revisa que cumpla con

64

requisitos.

’ 6.5 6.6

Imprime la solicitud y se da
por enterado al Director

- Recibe informacion.
General.
6.7
Remite la informacion
mediante  oficio al érea }—-—————
responsable.
68 i 69 g

Da seguimi icio pa ;
Da egti;mlemo al 011;:10 para Recibey entrega la
e se dé respuesta lo antes B s s
quc. respuesta lo antes > P ——
posible.
i &10

Recibe respuesta de las areas.

A

/
UL, @/
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SALTILLO iv“i!l“f‘ﬁhrilz Instituto Munici

EIMISora 1 ral
[ Diagrama de Flujo de Solicitud de Informacion de la Unidad de Transparencia

COORDINADORA DE
SOLICITANTE TRANSPARENCIA QUEJAS Y DIRECTOR GENERAL

AREA

VINCULACION RESPONSABLE

Elabora oficio de

6.1

respuesta al solicitante de
la informacion solicitada.

6.12

Remite la informacion al

solicitante por medio de
oficio.

6.13

Recibe  respuesta de  su
solicitud, si esta en desacuerdo
interpone  un  recurso  de
apelacion en caso de estar en
desacuerdo.

6.14

Acepta y estd conforme
con la respuesta de
contestacion.

FIN 7
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8. RIESGOS INHERENTES.

Causa Accion
Potencial Preventiva

Riesgo

. Re sabl
Potencial sponsable

|
]
i

g' g 8 Que la Preguntar Ciudadano que
2 g g. informacion con solicita
Q § £ E que solicitan no  anterioridad informacion
E 2 7 & | sea sobre la
& g '§ g competencia informacion
i —§ & del Instituto
© %. ‘g Municipal del
& 8 = Transporte

>2 8 Que la Nose podria  Ciudadano que
& € g g  informacion saber hasta solicita
8 & é que solicitan, preguntar por  informacion
é g %5 & sea clasificada la
€ § = § como informacion
© o § 8 reservaday
g—g el Ig confidencial

G832

9. REGISTROS.

Nombre

Frecuencia | Evidencias
1

Ya Permanente  Oficio con
solvent informacion
ado de solicitud.
Ya Permanente  Oficio con
solvent informacion
ado dela
clasificacion
dela
informacion.
Solicitada

Sistema informatico de captura de documentos para el tramite Solicitud
S/C 7 . .

de Informacion a la Unidad de Trasparencia
S/C Respaldo de la informacion capturada durante el procedimiento.
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Caodigo del formato o
instructivo

Nombre del formato

S/C Formatos para la Elaboracion del Manual de Procedimiento.
S/C Guia Técnica para la elaboracion del Manual de Procedimiento.
S/C Formatos de solicitud de la informacion.

S/C Formatos de solicitud de contestacion.

11. MARCO JURIDICO / REFERENCIAS.

§/C Constitucion Politica del Estado de Coahuila.

s/C Ley de Transporte y Movilidad Sustentable para el Estado de Coahuila de
Zaragoza.

B/C Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Coahuila.

5/C Caodigo Municipal para el Estado de Coahuila.

S/C Reglamento del Instituto Municipal del Transporte de Saltillo, Coahuila.

s/C Reglamento de la Ley de Transito y Transporte del Estado de Coahuila de
Zaragoza.

S/C Reglamento de Transito y Transporte para el Municipio de Saltillo.

S/C Manual de Organizacion del Instituto Municipal del Transporte.

S/C Y demaés ordenamientos legales aplicables.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

|  Seccion
Modificada

Nam. de

R Fecha
revision

Descripcion del Cambio

15/11/2022 Nueva Creacion
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